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INTRODUCCION

El progreso  tecnologico  ¢s una  de las  caracteristicas  de nuestra cra, la
transformacion  acelerada cn los metodos de trabao, pot la inttoduccion de las
computadoras, esta encanmimnado al desarrollo, dentio del © se necesita eficiencia,
alidad. ¥ productividad L a tendencia hacia mejores cambins esta destinada a continuar,
el empleado descubre que pucde resultar haoleto
ateasados lo cual acarrean

s Jdecir poscer conocimientos
a sene de thctotes gue perjudican su desempeno v oa la
empresa Pl reto de la capacitadion  es munimiziag
humanos  topresentan el clems

este pehgra, va que los recursos
to mas importante eon los gue cuenta
orpanizaciones voos una obbpacion fepal vy etica el

Ias
actuabizarios  loprando con ello et
Jesarrolla de su potencial v obtemendo beneficios tanio pata las propias empresas como
para los individuos

Cuslquier

ctividad que on matetia de capacitacion  tealicen las organiza
publicas como

las cmpiesas povadas para tacihitar laanteptacion

1ones
compenetracion y
actuatizacion del personal con sus propas funciones v con los objetivos de la mismas,
contabuira a fortalecer  un meor ambiente de relaciones humanas, de competitividad  y
por o tanto de producnvidad

Sione entiende o da

Cajaitaaion como un proceso pasltino que se adapta a las
necesidades 4+ recursos de L empresa; esta repiesenta una alternativa que puede
responder a la resolucion de Talta de conoamientos v habidades, de motivacion  para
obtener un desartolloantensal de los empleados

imports

e que desde ol imao del proceso. ol admunistrador tenga bien
fundamcentadas las mecesidades de fa empress on matena
proceduentos  adecuados para Bevarla
tos recarsos humanos a tos cuales se pretende capacitar

Considero a la

de capac
sho de manera exitosa v ln patticy

wion, los
wion de

acion como uno de fos factores claves  para entrentar el
problema de la obsolecenaa de conocimientos y habilidades Jde 1os recursos hurnanos

para majorar las condicienes laborales, sociales vy propiciar un marco de vida mas
adecuado
Esta investuieaon pretende dar una vision rapida 3y objetiva de lo que la

capacitacion pucde avudar  al empleado a desarrollarse
aprovechamuiento

en su ambito de trabajo . en el
de 1a infraestructura de informanca, como la hertanuenta de trabajo
adoprada en la actualidad por tas instiuciones gubernamentales ¥ empresas privadas para
ta competitividad del servicio otorgado

Aprender los diversos usos de la computadora ampliard el punto de vista y ayudara a
maximizar la utihzacion de la misma



1. GENERALIDADLS,

L. Al

IECEDENTE

1 hombre ha aphcado Ja administracion de modo consciente ¢ inconscicnie
Infinidad de hechos historicos, demuestra que desde sus origenes | tavo la necesidad de
organizarse para

Por docime

sanzar aluun objetivo, va gue vive v ose desarrolls en grupos
ntos histoncos es posible enterarse del anteres que habia en aquel

entonses pot la prepacacion de tipo demestico s artesanal de esas grandes avibizaciones,
pademos notas los indicios de capacitacion det elemento hamano

En Mexico, durante o] penodo de La congquista v la Colonia, destacaron, los mtentos

de Tos rehitosos weebentes o capacitar i los pob
mejor nivel de vida Boolg e

ares. pare megona y desattotlar un
wislacion colomal seomencionan diferentes ardenamicntos
destinados o Lo capacitacion va gque se hacu reterenaa o la cducacion v ensenanza a fa
jurventud destinada a fas minas

Durante el

ielo XIEN | caracterizade por fas constantes luchas internas v externas,
se formaren aprupaciones de obretos, artesanos v campeanos, para defender sus
mnterese

A fines del s NIX voprinciuos del presente siplo se suceden en forma
munterrumpida la creacion de un disperso derecho del trabajo, desprendido del derecho
civil v propraado por fenomenos  y hechos sociles denvados de L formacion social
capriabista mevicans: Pate naciente derecho del trabajo pooma pos un sistema mas justo
en as relaciones obnero-patronales, prucby de esto, fucron as ieyves del rabajo que en
diferentes estados de ta Repr

slica se dicton para protever al trabagador En o dichas
leses

siempre se cont

. plo la necesidad de que el patron v el estada proporcionaran a
sus trabugadores oy medios indspensables para sy necesana superacion antelectual y
muanaal, o asterior se retleja en la Constitacion Je 1917

Pl Getuerno Federal fie desde 1929 ol encargado de legislar en ntena de trabajo |
postenormenie fue aitobada por o Congreso de la Union la Ley Federal del Trabajo
promulgada o 28 de agosto de 1931 donde

s sefialsba que la obligacion de la
cmpresas a tener aprendices, a los cuides se fes enseiaban oficios que después podian
desempenar por ¢

e propor, bBsta ey se mantuvo vigente hasta 1970, cabe mencionar
que las mejoras en las feves det trabajo gue le procedieron fueron incluidas

o0 la Tey Federal del Trabajo de 1970, se incorporo la obheacion del patron de
otorgar capacitacion v o adrestramiento ((trace XV del artiwulo 132)

Postenionmente, durante I admmictracion  del presidente Lae Jose Lopes Portillo,
s clevo la capacitacion a rango de garanua social Para ello se adiciono la fraccion Xt
del apartado A del articulo 123 estas modificaciones  fucron aprobadas el @ de encro
de 1978

El 28 de abril de 1978 se publican en ¢} Diario las reformas a las disposiciones de
ta Ley Federal def Trabajo  sie mas importantes la adicion de un capitulo completo
exclusivamente para la capacitacion y adiestramrento

Enlo reterente a tos tiabajadores al servicio del Fstado, regutados por el apar
de! articulo 123, cuyos antecedentes  directos los encontramos e {93
Estatuto Jundico de los Trabajadores al Servicio del

do 13
v 1931, con ¢l
tado Sin embarpeo tue hasta et 27




de 1903 cuando fue aprobada L Ley Federal de log Trabagadores al
Con ¢l proposito de fortalecorha, se constituve on ageasto de 1978
Dicsarrollo del personat

de dicicmbre
Servicio del Estado
¢l Conscjo Consultivo  del Sistema €
de la Administracion PPublica Federal,
colectiva del persanal

coveral de Capacitacion y
pace coadvivar o L superacion indisidual y

sutordad para

Sc desivnag a Iy Secrctani det Trabayo sy Prescaon Sooal come |
s que he establecido conntes

tvadad, que

vigHar que se cumpla Lo establecndo en la ey,
nacionales do capacitacion v adiestrameento de L s rama ie
auxtihar a la Unidad Coordinadora del I-mpleo

ustraal oo

ENES S ¢l aeanstro como promera entudad
B )

artg de Trabaja otorga
tambicn suran diocisos or

La Seavwe
capacitadora  De  aqui que
capacitacion y adiestranmuento, de fos cuales mencionamos

tismos dedicados a la

e Centro Nacional de Produactvadad de Mewco A C  CENAI'RO)
cronal de Adiestramiento Rapido de b mano de obra en la industria

® Servicio N
( ARMNO )
Confederacion Patronal de la Republica Mexicana { COPARNUEN )
e Camara Naogwonal de la Industa de La Trandormacin ( CANACINTRA )

Enjos ultimos anos las emprests en Mesco han mostrado un fuctte interés por la
capacntacion v el adiesttamiento de los trabaadores, debydo panapasbimente a tres

fuciore

a) Elincremento de la productivadad

by El mejoramiento de la calidad de vida de Tos trabajadores

¢) Dusposiciones legales



1.2 CONCEPTUALIZACION

Citacton se denva

Erlimologicamente, {a patabra capa de ki palabra capaz, que viene
del latn capav, Jeo capere, saber, que presenta vanos significados de acuerdo al
diccionario hispamco universal, coma apio, proporciornado suficeente, Jde bucn talenio o

pstraceron Apto legalmernte prara una cosa

detinctones  sobre la

En ol ambizo admumstiativo exinte una diversidad
capavitacion v el adicsttanmiento, savlussve para alvunos autores la definen como
entrenaneento | cducaaon o Jdosaitollo, s oxtablocer una unieessalidad en este
o~

Proyecto mencionamos aluunas detimeon

Capaditacion
Su objetive prncipal s Proporcionar conosinuen
tecnicos del tiabaiol esta sesmparte a los emple

s, sobre 1odo en los aspectos
dos. ejecutivos y funcionarios

en general, cutvo trabago seaoimporntante

Adiestramuento
s ta hatuhdad o destresza adquinda en of trabajo preponderantemente fisico. El

estramiento semparte a los empleados de menor categornia y a los obreros en
f

a

Ia vtiltzacion » manco de maqumas v egaipo

Cuapacitacion

125 la accion destinada a desattotlar las aptitudes del trabajador. con el proposito
de prepararlo para desempefar eficientemente una unidad de trabajo especifica ¢
impersonal

Adiestramiento
Accion destinada a desarrollar las habilidades y destrezas dcl trabajador, con el
proposito de incrementar la eticiencia en su puesto de trabajo =

! Siliceo Altonso Capacitacion v Desarrollo de Personal Limusa

TUCECA. Guia tecnica prara ba dete de N tades de y enia fa y
mediana empresa Manico Popular de fos Trabojadores
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Entrenamiento

Es fa accion de prepararse para un esfucrzo (i
desempenar una labor

co O mental para poder

Capacitacion
Adquisicion de conoaimientos, principalmente de ca
admmistratno

cter técnico, cientifico y

Adiestranento
s proporcionar Jdestieza en una habilidad adquitida, casi siempre mediante una

practica mas o menos proloneada de trabajos de caracter muscular o motriz,

En resumen, de las detiniciones mencionadas puede decirse que

Capacitacun
s ol medio poer ¢l cual se adguieren conoamicatos que clevan el nivel de
desartollo de fos andividuos v fa habihdad pata desempenar con destreza eficaz
sus actuvbades en el trabao tisico en el uso de magumas o equipo

Para
refenrnos indictintame
educacion. desarrolto, eto

vetos de o

A imvestpaaien, cmplearemos ol tetmuno capacitacion para
muento, la propa capacitadion,  instuccion,
debudo a que @l tenmino capacitacion cubre fos requisitos de
preparacion tecoive a taves Jde o conocementos, o} donumio Jde una hatshidad para
aphicarla con destresa

ab - sdiestr

La capacntaaicn ey ua ansttsmeto de o

sinumatiacion que tiene por objcto
s conovimuenios v ohatnbdades necesanas para
que  se pucdan desensolver con eficienca

Proporaonar g fos recuisos kumanos, |

nosuarca de trabayo sin que se entorpescan
as actividades de la empresa por un bajo rendimuentoe

Ya Sed por nuevo angreso, por introducaion  de nueva teenoloia o por
actualizacion, la capaanacien v el adiestramiento son tundamentales dentro de

la
admunistracion

Por lo tante el objetivo panapal de la capascitavion es proporctonar al individuo
conocimicntos v habihidades que lo Heven a un el satistactonio de desempefio de sus
funciones, reducir la ipnorancis y obsolescenvia dentro de las cmpresas

¥ como
consevuencia  clevar la productividad de la mi

na

* Anias Galicis Fermando Admunistacion de Personal. Trillas Mesico

6



L.a Capacitacion Ein Fl Sector Pablico

“EEosistema integral de capacitacion y desarrollo del personal federal, se concibe
como un conjunto de comunicaciones, interacciones ¢ interrelaciones en esta materia,
cuyo propuosito es el de contribuir a la obtencion de indices mas elevados de efectividad
en los resultados, mediante la programacion, organizacion, coordinacion, operacion y

evaluacion de sus componentes

El sistema esta constituido por objetivos, normas, 1ecurses y ostructuras generadas
dentro de la Admimstracion Pablica para que en forma intepclacionada, coordmada v
enlasada por canales  de  informacion, respondan fas  demandas  del contesto
sociocultural. politico ¥ admumstratisv o

Su objetiva comun consiste ¢n proporcionar el desarrolio de Tos recursos humanos,
Ndmrustracion Publica Federal, como un subaatema

wn

en todas s ateas v miveles de la
del sistema intevral de administracion de los recursos
La capacitacion o el termino penenico que comprende todo tipo de esfirersos de
bihtacion, mstruccion,

HINOS

aprendizaje, adiestranuento, formacion, ret

cnsefansa,
Se concibe a la ¢

mejoranuento y perfeccionanuento 0 siilares
proceso que permanentemente ponga al alcance de los funcionarios v ocempleados los
medios para oy Teacia v estimulos en su trabajo actual voen su
carrera administrativa, desenvolviendo sus habitos de pensanuento v de accton, asi como
sus habihidades, conocimientos y actitudes

La capacitacion se caracteniza por su intenoonalidad  en consecuencia cualquier tipo
aislada o esporadicamente sin un objeto

apacitacion como un

romavor eficiencia, e

de conocimento que se pretenda mmpartae
cspecifico, no tiene cabidad en este sistema

Bl personal al servicro de tas diversas dependencias v entidades de la adminstracion
publica tederal se conoce con diferentes nominaciones segun sean las caracteristicas
funcivnales del trabayjo que desempena, Tas de su condicion laboral v las de su nivel de
responsabubdad Para abreviar v diferenciarlo del persona! publico que labora para los
niveles estatal y  mumcipal de gobicinos constiiucionalmente autonomos, ol ambito det
sisterma s¢ circunsenbe  gencrnicamente al personal tederal. fuere cual fuere de
adscripaion, dependencia o enundad  de la adounistracion publica federal, su nivel
jerarquico o la naturalesa de su contato o nombramiento

A traves de las expenenaas tenidas en 1a cjecucion de programas de capacitacion y
se han derectado ciertos clementos. factores o bases
de este género, a las cuale

desarrollo de iccursos humano:
deben caractenizar, a las actividades

generales que
provisionalmente se les Hama prencypioy siendo los mas importantes

a) Universalidad
La capacrracion es de ambito umversal, vivimos en un mundo de cambio constante
en los campos tecnologico, politico, soctal, economico. adnunistrativo entre otros
Exinten también cambios cualitativos y cuantitativos en valores sociales v culturales,
dichos cambios sobrevienen cada vees con mayor rapides v nos afectan a todos en todos

los ordences de nuestra vida
Iis, por tanto, un fenomeno que afecta a la ciudadania en general, y a los empleados

funcionarios pubheos en particular Toda aquella persona o entidad que se resiste o se
queda atras en los procesos de cambio, se vuelve obsoleto o inutil

-



Por tanto la capacitacion para el cambio atafic a todos los sectores de la sociedad ¢
involucra a todo el sistema cducativo, cultural y tecnologico

Consecuentemente la capacitacion se constituye en una  actividad que involucra a
todos los empleados y funcionarios publicas, cualquicta que sea su jerarquia, naturaleza
de su trabajo o ambito de su funcion

b) Responsabilidad

responsabilidad de todo empleado y funcionario trabajar con el mas elevado
indice de eficicncia y eficacia y proveerse de toda la capacitacion necesaria para ese fin,
se le contrata no solamente para que trabaje, sino que trabaje bien, sin embargo la
responsabitidad primaria de Ia capacitacion es una funcaon implicita en las labores
directivas quiza la mas importante, pucsto que todo el que tiene  responsabiidad en la
consccucidn de  objetivos, tiene la responsabilidad primana de proveer la capacitacion
necesaria para alcanzarlos

Esto no quiere decir que el jete tenga que hacer personalmente la capacitacion,
puesio que  puede delegar dicha funcion, pero tal delepacion no o ibera de dicha
responsabilidad

Por otro lado. las unidades o centros de capacitacion jamas  podran cumplir con
responsabilidades si no cuentan con ¢l absoluto respaldo de los jefes, si no se les da la
jerarquia vy autoridad apropadas no podran funaonar eficazmente v si no  pueden
cumplir con dicha funcion. Ia culpa es por lo general mas de los jetes que de los
encargados de la capacitacion

<) Continuidad

Tomando en consideracion el principio de la universalidad. se puede deducir que la
capacitacion ¢s una actividad que empicza desde la ctapa formativa, continua cuando el
servidor publico es contratado v se prolonga dutante toda su vida hasta sy terminacion

La capacitacion nctuye todos los estudios de desarrolio del individuo, no pucde
detenerse puesto que terminarla seria propiciar la obsolescencia y por consiguiente, la
inutilidad del individuo. cualquicra que sea su edad  Nadie esta capacitado al 100, para
cjercer un puesto en tado los estadhios de su ciclo vatal

Como no existen trabajadores  a la medida de cualquier funcion,
impone en forma permancente

a capacitacion se

d) Intencionalidad

La capacitacion no debe ser una actitud abstracta o sin objeto especifico, por el
contrario, debe tener un alto grado de intencionalidad sin importar cual sea su naruraleza,
toda actividad de capacitacion busca un cambio, va ses en aptitudes, en actitudes, en
comportamiento, ctc, ¥ la prueba dei oxtto de un programa de capacitacion es que el
cambio s¢ efectue Siendo ¢! cambio deliberado ¢ inducido, debe ser planiticado con una
intencion debidamente definida, con objetivos claros, ya sea para aumentar la eficiencia,
tomando en cucnta

para corregir errores, para evitarlos o para introducir iInnovaciones
que las acciones corfectivas son institutos pobres y onerosos de una accion oportuna. Si
la actividad de capacitacion esta debidamente planificada, sera preventiva mas que

curativa
L1



¢) Racionalidad

lL.a capacitacion es una actividad, por lo general, de gran magnitud v complejidad
En la  Administtacion  Publica centratizada  hay cxcesivos  servidores  publicos
diseminados en todo ¢! territorio nacional, con requerimientos de wna diversidad de
habilidades de todo género, cuya satisfaccidn reclama un uso mas efectivo de los
feCursos existentes

Siendo las necesidades maltiples y los recursos escasos se impone una conducta
racional para satisfacerlos mediante la investigacion, plamficacion, programacion,
evolucion, liderazypo, organizacion y capacidad directiva

Ninguna organtzacion pucde por si misma y aisladamente llevar a cabo con éxito una
tarea de tal magnitud, por lo que habra necesidad de hacer un uso éptimo de la capacidad
instalada tanto interna como externa y  una planificacion  estratégica pata saber
aprovecharla ¢ imprimirle un cfecto multiplicador

NEnfoque Sistémico
La capacitacion no es un fin  en si misma, vs parte integrante de  un complejo
mecanismo  en el que participan una diversidad de elementos a las que  hay que dar
integridad y congruencia Consecuentemente, las actividades de capacitacion deben
concebirse como sistemas abicrtos en los que todos sus clementos de interaccion forman
parte v estan enlazados con los elementos de otras partes que integran la
Administracion Publica

L.os programas de capacitacion cfectuados en forma aislada, sin tomar en cuenta jos
factores que concurren dentro del ambito gue se lNleva a cabo seran inutiles si no se
integran Todo sistema de capacitacion esta integrado  por una serie de subsistemas
debidamente interrelacionadas, siendo a la vez subsistema de un sisterna mas amplio

1) Informacion

Las actividades de capacitacion no pueden efectuarse en un vacio informativo Los
programas, las estructuras, las politicas v objetivos, deben responder y ser congruentes
con ¢l contexto administrativo en que sc realizan, por lo que ¢l ingrediente fundamenzial
de un programa de capacitacion es la informacion respecto a todos los clementos que
intervienen cen los sistemas de que forma parte ™

* Texto tomado integro de 1a Tesis ™ La capacitacion en una Sccretans Jde Estndo “UNAN Meéxico 1985,

9



1.3 MARCO JURIDICO.

El marco legal de la capacitacion como  derecho de los trabajadores es ol siguiente:

e Constitucion Politca de los Estados Unidos Mexicanos

Thitulo Sesto “Del Trabajo v Prevision Social ™
Apartado A

A 23 - Frace XHI L
proporcionar a sus trabajadores, capacitaciaon o adiestramiento par,
reglamentaria determinara los sistemas, metodas v procedimientos conforme a los cuales

empresas, cualquicra que sea su actividad estaran obligadas a
el trabajo La ley

los patrones deberan cumplir con dicha obliracion

Apartado B3

A 123 - Frace VIT I
apreciar los conocimientos v
Administracion Publica,

se hara medinte sistemas que permitan
El estado organizara escuelas de

designacion del person:
aptitudes de los aspirantes

¢ de escalafan a fin de quc los ascensos
En igualdad de

Frace VIIT Los trabajadores gozaran de dereche
se otorpuen on funcion de los conoctmientos, aptitudes v antiguedad
condiciones, tendra priondad  quien represente Ia unica fuente deingreso en su familia

e Ley Federal del Trabajo
Titulo Cuarto “Derechos v Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones ™

Arn 3 - Fs de interes social, promover y vigilar la capacitacion y el adiestramiento de los

trabajadores

Titulo Cuarto
Capitulo | “Obligaciones de los Patrones

Art 132 Son obligaciones de los patrones

123 Constitucional ™', de conformidad con lo

Xi1 tablecer y sostencer las escucelas “Art
ucacion Publica

que dispongan las leyes y la Sccretaria de

NIV Hacer por su cucnta, cuando empleen mas de 100 o menos de 1000 trabajadores,
los gastos indispensables para sostener en forma decorosa los estudios técnicos,
industriales o practicos, e¢n centros especiales, nacionales © extranjeros, de uno de sus
trabajadores o de uno de los hijos de estos, designados en atencion a sus aptitudes,
cualidades y dedicacion, por los mismos trabajadores y el patron Cuando tengan a su




servicio mas de 1000 rabagjadores deberan sostener tres becarios en Jas condiciones
sefaladas E patron solo podra cancelsr g beca cuando sea reprobado el becario en ¢l
curso de un afo o cuando observe mala conducta, pero en estos cisos serit sustituido
por otro Los becarios que hayan teomimado sus ostudios deberitn prestar sus servicios al
patron que fos hubiese becado durante un ano por lo menos

XV Proporcionar capacitacion y adiostrannento a sus trabajadores en Jos términos del

Capitulo 1] bis de oste Titulo

Capitulo HEBIS “De La capacitacion v Adiestramiento de los trabajadores

Art 183 -A Tode tnabaador nene ol derecho a que su patron e proporcione
capacitacion o adiestranuento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida v

rramas tormulados, de comun acuerdo con el
Sccretaria del Trabajo ¥

productividad, caonforme a los planes v pre
adores v oaprobados por la

patron v el sindicato o sus trab,

Prevision Social
o

aradores en que Ia capacitacion

B I.os patrones podran consvenny con los tre
adiestramiento se proporcione a estos Jdemiro de la nusma empresa o tuera de ella,
almente contratados,

por vonducto de persanal propio, mnstruciones espe
mstituciones, escuelas g orcamsimos espectalizados, o bien mediante adhesion a
Tos sistentas vencrales que se establescan vy que se registren en la ST PSS Fn

de los patrones cubrir las cuotas

Ca»o e tal adhesion, gquedara a cargo
respectivas

C Las instituciones o escuclas que deseen imparti capacitacion o adrestranmento,
deberan estar autonizadas v reyustiadas por a S TP S

Los cursos v programas, podian tormularse respecro a cada establecimiento,
industrial o acuvidad

D
una empresa, varas de ellias o respecto s una rama
deternunada

E La capacitacion o adiestramiento que se refiere ef art 183-A, debera impartirse

al trabajador durante fas horas de su jornada de trabyo, salvo que convengan de
patron v tabapdor, o en el caso en que el trabzjador desec

olra mincra S
capacitarse en una actividad diferente a la que desempeda, osta se hara fuera de
su horario de labores

F.La capacitacion vy ¢l adiestramiento deberan tener por objerce
s del trabajador en su

I Actualicar y perfeccionar los conocimientos y hahilidade
actividad, as como proporcronarle informacion sobre la aplicacion de nucva

tecnologta en clla,
Preparar el trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,

1
1



HI Prevenir nicspos de trabajo,
1V Incrementar la productividad, v
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador

G Durante el tiempo en que un tabagjador de nuevo ingreso que requicra
capacitacton inicial para ¢t empleo que va a desempear reciba esta, prestara sus
servicios conforme o 1as condiiones pencrales de trabajo que rijan en la empresa
o en los contratos colectivos

stramiento estan

H Los trabajadores o quienes se impattan capacitacion o adi

obligados a

1 Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de wrupo vy demas actividades que
tonmen parte del proceso de capacitacaion o adiestramiento

11 Atender las indicaciones de las porsongs que ampartan la capacitacion o
adiestramiento, v cumphe con los programas respectinos, v

HI Presentar los examenes de evaluacion de conocinuentos v de apnitud que sean

requeridos

1 En cada empresa sce constituitan Conustones Mintas de Capacitacion y
Adiestramnuento,  antepiradas por fpual numero de representantes de los
trabajadores v del patron, las cuales vignlaran L instrumentacion y operacion del
sistema ¥ de los procedinuentos que se implanten para mejorar la capacitacion v

el adiesttamuento de o Jos trabaadores, v osugerman las medidas para
perfeccionarioa todo esto acorde con lus necestdades de Tos trabajadores vy de las
cmpresas

3 Las avtorndades jxborales curdaran guce las Comisiones Mixtas, se integren y
funcionen oportuna ¥ normalmente, vigilando ¢l cumplinuento de fa obhigacion
patronal de capacitar & adiestrar a los trabajadores

K la STPS podra comvocar a los patrones, sindicatos v trabajadores libres
que formen parte de las nusmas ramas  industiiales o actividades, para constituir
Comites Nacwonales de Capacitacion y Adiestramiento Jde tales ramas industriales
o actividades, los cuales tendran ¢! caracter de organos auxahares de la propia
Secretarnia

Estos Camites tendran facultades para

1 Participar en la determinacion de los requerinuentos de  capacitacion  y
adicstramiento de Jas ramas o actividades respectivas,

1l Colaborar enla claboracion del Catalogo Nacional de Qcupaciones y en la de
estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria v equipo en existencia y uso
cn las ramas o actividades correspondicntes,

I Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para v cn el trabajo, en
relacion con las ramas industriales o actividades correspondientes,

IV Formular recomendaciones especificas de planes ¥ programas de capacitacion
y adiestramiento,




V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestrumicento en la

productividad,

V1 Gestionar ante la autondad Labo
conocimicntos o habilidades de los trab
requisitos legales exagidos para tal cfecto

ol registio de las constancias relatny
dores gque havan satisfecho los

td las bases para determi 1o forma de designacion de los
pacitacion v Adiestranuenta, ast conto

I. Lastors fi
micmbiros de tos Comutes Nacionales de Cu
Ias relativas a su organizacion v funcanameento

colectivos deberan ancharse claasulas relativas a da

N EBn los contratos
oblipacion patronal de proporcionar capacitacion v ooadrestianmiento o los

trabajadores

1S dras siptientes a la coichiacion, revision o prorrogs del
deberan presentar ante by X TP S0 para su
adiestramiento que se haya

N Dentro de los
to colectivo, los patrones

cant
aprobacion, los plines y programas Jdoe capaaitacion
acordado ostablecer, o en su casol las moditicactones que se hayan consenido

aceica de planes v programas va oamplantados con aprobacion de la autoridad

laboral

el vontrato colectivo deberan someter o la
ot dias de low anos impares,
los trabajadores huyvan

O las empresas on oque no o rga
dentro de los primeros

1

aprobacion de la S TP S
de comun acucrdo con

tos plances v programas, que
dectdido implantar

rara a las personas o institucrones

PoEtregastro de que trata el art 1533-0 se otor

HENTOS Tequisitos

que satisfagan los s
I Comprobar  que  quienes  capaditaran o adiestraran  esten preparados
profestonalmente,
wicto de Ta ST P S | lener conocimicntos

IT Acreditar sutisfuctondmente, a
amphos sobre ef tema a amparta

HI No estar hgadas con porsonas o anstitucicnes que propaguaen algun credo

religioso

©Q Los planes v programas de que tratan los articalos 183-N v 133-Q, deberan
cumplir los sigzuientes requisitos

I Referirse a penodos no mavores de cuatio anos,

Il Comprender todos los puestos y niveles eaastentes on la empresa,

HI Precisar las ctapas durante las cuales se impardran los cursos, al total de fos

trabajadores de la empresa
IV Seaalar el procedimicoto de
orden en que seran capacitados

seleccion, a traves del cual se ostablecera el

los trabgjadores de un mismo puesto y

citegona,
Vo Fspeciticar ol
instructoras,
VI Aquellos otros gque estable
publiquen ¢n ef “Diario Oficial” de la Federacion
13

nombre v numero de registro en fa ST P S de las entidades

can los criterios generales de la ST P . que se




s habiles que sistan a L prosentacion de tales planes o

sta los aprobara o dispondris que se les hagan las

R Dentro de los sesenta di
programas ante la ST P S |
modificaciones que estime pertinentes

cron de presentar sus planes,

sera sancionado

§ Cuando ¢l patron no de¢ carmphniento i L oblig

o aunque los haya presentado, pero no Jos Heve
L traccion IV dol anr 878 de esta ey

fa pracno

conforme lo establece
capacitacion v

sdos endos examenes de

T Los trabayadores que havan sido aproh:
adicstramiento, tendran derecho a que e les expac

Conision Mista Jdoe Capacitacion, notificando a ls
Nacianal, a tin de que esta Tos regtntre en el padron de trabazadores capacitados

a constancia asvalada por la
P S por o medio del Comite

ama doe capacitacion, un trabajador se nregue a
los conocinuenios necesarios para el
debhera acreditar

U Cuando implantado un prog
por consderar que tiene
voodel nmedizto sapenor,
vooaprobar, ante la entidad

recibir esta
desempeno de st

documentalmente  dicha
instructora, el examen de suficiencia que senale la S 7 P S

puesto
capacidad v presentar

V Las constancias de hatuhdades laborales o~ ol docnmento con el cual el
trabajador acredia haber aprobado un curso de coapaaitacion ademas de que
I2icho documentss debe estar resastrado

SUFIEN CHOCIONS Pitta Unt ascenso

previamente ante la S T P S
titutos o grados que expidan el Estado, sus

Los ceruticados, diplonuas,
anismos descentralicados o los particulares con reconoammento de vahlidez
al, a quivnes hasan concluido un tpo de vducacion con caracter teominal,

539 frac IV

seran inscritos on los sepnstros de que trata el are
N Los trabgjadores v patrones tendran derecho a cjercitae ante las Juntas de
Conciliacion 3 Arbitrgge las acciones individuales y colectivas que denven de la

obligacion de capacitacion o adiestramiento

Capitulo IV Derechos de Preferencia Antiguedad sy Ascenso”

acion de capacitar a todos los trabajadores de
vacante, el ascenso

Art 159 81 el patron cumplio con la obiig
la categona inmediata supenior, a aguella en que ocurra la
correspondera a quicn hava demostrado ser apto v tenga mavor antignedad

Sin ¢embargo. para que opere el escalafon por capacidad se requiere necesariamente

que lis empresa se establescan cursos de capacitacion



as de Trabajo

Titulo Séptimo  Relaciones Colecti

Capitulo 1 Contrato Colectivo

Art 391 [stablece que un contrato colectivo contendra

1. Nombre y domicilio de los contratant

Il Las empresas y establecimientos que abarque,

111 Su duracion,

IV Lajomadas de trabajo,

V' Los dias de descanso v vacaciones,

VI El monto de los salarios,

VI Las clausubas tespectivas a la capa
empresi o establecinuentos que comprenda

VI Disposiciones sobre la capacitacion o adiestriunmiento anicial que se deba impartir a

itacion o adiestramiento de los trabajadores en la

van a tngresar a laborar a la empresa,

quicnes v
integracion v funcionamiento de las Comisiones que deban

IN Las bases sobre Ia
integrarse. de acuerdo con la {ey

Capntulo IV Contrato Ley™

Art 412 Frace V' Bl contrato ley contendra las reglas conforme a las cuales sc
formularan Jos planes vy programas para la implantacion Jde la capacitacion y ¢l

adiestramiento on la rama de la industnia de que se trate

Titulo [ ndecimo “Autortdades de trabajo v senvicro social 7

Capitulo IV “Del servicio Nacional del Empleo, Capaciacion y Adiestramiento ™
Art 537 - L servicio Nacional del Empleo, Capacitacion v Adiestramiento tendra los
siguientes objetivos

I Estudiar y promover la generacion de empleos,

I Promover y supervisar la colocacion de los trabajadores,

111 Organizas . promover v osupervisar la capacitacion v el

adicstramiento de los

trabajadores, v
IV Registrar 1as constancias de habilidades laborales

e Ly Federal de Trabajo Burocratico

Titulo Segundo  “Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Titulares ™

Capitulo IV
Art.43 Fracc VI Inciso f. Son obligaciones de los titulares

s



El establecimiento de cuclas de Administracion Pablica, en las que se imparnan fos
cursos necesarios para que los trabajadores pucdan adquirie los conocimicntos, para
obtener 10s ascensos conforme al escalafdén v procurar el mantenimiento de su aptitud

profesional

Capitulo V
Art 44, Frace VI Son obligaciones de los trabajadores
Asistir a los institutos de capacitacion para mejorar su preparacion y cficiencia

e l.cy del Instituto de Seguridad v Servicios Socuales do los trabajadores del Fstado

Capitulo |

Art 30 - Sc estable
Fracc V - Promociones que micjoren la prepa
formas de socialulidad del trabajador v de sus fannlus

n con caracter de obhgatoria las siuentes proestaciones
acion tecnmica y cultural y que activen las

Capitulo V. De las prestactones Sociales

Art 4l.-l.a preparacion v tormacion social v cultural de los trabajadores y de sus
familiares derechohabicntes, se realivara mediante ¢ establecimiento de centros de
capacitacion ¥ extension educativa, de guardernias vy oestancias infantiles, de centros

vacacionales y de campos deportivos

Caputulo X De la prescnipaion
Art 102 - instituto de  seguridad y servicios sociales de los trabajadores  al servicio

del estado tendran las siguientes tunciones
Fracc VI - tablecer las prestaciones y servicios sociales,
promociones seialadas en la ftace Vo del art 30 de esta ley

como desarrollar las

2da. Partc

Disposiciones Complementarias del Trabajo Burocratico

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracidn para los
trabajadores de las Secretarias ¥ Departamentos de Estado, Dependencias del Ejecutivo
Federal y de sus Organismos Pablicos ¢ Instituciones que se mjan por la Ley Federal de
los Trabajadores del Estado

Clausula Séptima Inciso IV La Comision de Recursos Humanos del Gobierno Federal,

tendra las siguientes atribuciones

* Elaborar un programa general y permanente de formacion y capacitacion del personal
por niveles funcionales, dependencias y scctores administrativos y establecer los
lincamientos de las unidades de capacitacion




Condiciones generales de trabajo de la SEMARNAP.

Capitulo IN De las obligaciones v facultades del Titular

Articulo 8o - El Tiuular estia obligado a

Fraccion V De acucrdo a la dispombilidad presupuestal, aportar los recursos
econdémicos ¥y materuales, que se requieran para la aplicacion de los programas de
capacitacion  que se impartiran o los trabajadores en todos los miveles jerarquicos, de
aciona!l Misto de

conformidad con los programas  desenados por el Conute N
Capacitacion

Articulo 92 - A los  trabgadores  que Heven cursos de postgrado en el pais o en ol
extranjero, autorizados por la Secretaria v que les impida prestar sus servicios  en sa
tugar de adseripoion, a Seoretana les concedera la licencia, sin goce de sucldo o salano,
por todo ¢l tiempo que duren estos estudios, sin perjuicio de otorgaries una beca a
manera de avuda

El trabajador a quien se otorgue ¢! benetiaio de la beca, debera sujetarse o los criterios
establectdos por la Sceoretaria, para otorgamiento y Jd ate de este beneficto, a través
del Comite Nacional Minto de Capacitacion

wiones y limitaciones de los trabajadores

Capitulo X De los detechos, oblig
Articulo 96 - Son derechos de los trabajadores

Fraccion V11 - Disfrutar de los benclicios relativos  al otorgamiento de becas para
estudios de posterado, en el pais 0 en el extranjero

Fraccion XIN - De conformidad con lo establecido en fa Ley | debera impartirseles
cursos de capacitacion tecnica  y administrativa, para ol mejoramicnto de su calidad
como trabajador

Articulo 97 - Son obligaciones de los trabajadores

Fraccidon VI - Asistir a los cursos de capacitacion que se les impanan, para mejorar su
preparacion v eficiencia

Capitulo X\ - Beneficios especiales por productividad puntualidad y asistencia

Articulo 129.- En la Secretana sc integrara una Comision Nacional Mixta de
Productividad con sus respectivas Comisiones Mixtas LLocales, las cuales tendran como

17



ales objetivos incrementar la eficiencia en las diversas Unidades

uno de sus princiy

Administrativas de la Dependencia
Una ver integrada Ia Conusion, se procedera  a la elaboracion del Replamento de

ast como del programa anual de trabago, cuyo objetivo sera el tratar de
du los trabajadores

imicntos de un sistema de estimulos
sconomico y laboral, entre

tuncionuniento,
lograr una mayaor participacion individual y colecting

Tambien las Comisiones se abocaran al estable
los cuitles podran ser de orden matenial,
vinculado o las acciones que la Secretana emprenda en

a ta productividad,
otros Este sistema debera ostar
ol area de capacitacion

Aruculo 130 - La Secretana a traves del Comite Nacional Misto de Capacitacion,
establecera un programa mtegral de capacitacion para los Servidores Publicos, con el

objeto de lograr su formacion v superacion petsonal

DEL TRABAJO Y PREVISION

1.3.1 RELACION CON LA SECRETARIA
SOCIAL (S I.P.8))

Federal de! trabajo se establecen los ifncamientos con fa 8

Enlal.

»
Capitulo IV
Adiestraimiento estara a cargo

el Empleo, Capacitacion v
fa misma, a las que

Art 538 B servicio nacronal &
Ias umdades admimstrativas de

de S por conducto de
;ompu en fas funciones cortespondientes en fes ténminos de su replamento intenor

At 539 Frace I Ala ST P S le corresponde

a) Cuidar de la constitucion v funcionamicnto de las Comisiones Mixtas de Capacitacion

¥ Adrestramicntao,
b) Estudiar v suirens comvocatonias para to
ramas industriales o acuvidades en que o juseae convenient
acion y funcionanuento de fas mismas
la claboracion de los

Capactacion en aquellas

mar Comutes de
asl como la fijacion de

las bases de integr
y programas de

c) Estudiar v sugcerir apoyvo pira
capacitacion y adiestramiento,
sistrar. en los terminos del are 153-CL a las instituciones o escuclas que

d) Autorizar v re
deseen impartir capacitacion,
autorizacion v cancelar ¢f registro concedidao:

¢) Aprobar, modificar o rechaszar los  planes y
adiestramiento que los patrones presenten

f) Estudiar y sugenr el establecimiento de sistemas generales que permitan capacitacion

y adiestramicnto a los trabajadore
£) Dictaminar sancrones pot intfracaion a las normas contemdas en ¢! capitulo TH Bis del

supervisar suo desempeno, v oen sy Caso, revocar fa

citacion

programuas  de  capy

L contorme el art 1S3-1,

Titulo Cuarto,
1%



implantar pluncs o programas de

coardinacion con la SE P para
o en s caso para la expedicion

wdicstranmiento, para los trubajadote

tablecer
tpacitacion

de certiticados
i) En gencral, realizar todas aquelas que las Jeyes y reglamentos encomienden a la

ST P S, enesta materia

s de habilidades Liborales

‘i matena de registro de constanc

Frace TV

istros de constancias relativas o trabajadores capaaitados o adiestrados,

a) Listablecer res
dentro de cada una de las ramas industraales o acosnfades

L.os patrones que incurtan en ftacsion por gwwmnphimiento del
3 a 315 seees el minimo

Art 878 Frace B TV

art 132, las multas en etectivo van ascendiendo de

general
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ON  DENTRO DE LA

1.4 IMPORTANCIA ~ DE 1A CAPACETA
ADMINISTRACION PUBLICA ACTUATLL

fa adnunistracion pobhica ha sido una preocupacion constante
ante lu necesidad

.2 modernicacion d.
en las ultmas administraciones, que ha adquindo espeaial relevancia

de adelparsar Lo Admuanstracion Publica Federal

L Plan Nacitonal de Desarvolio 19952000 establece estrategias » acciones para
rialecer of federalismo, Postula como una de Lis lineas prioritarias | el analisis, revision
adecuacion v coneruencil permanentes eatre funciones. facultades v estructuras. con el

fin do favorece: Ta descentralieacion v oacerear L administracion a los ciudedanos, con fo
cual se requerna desarrollar un nuesvo entogue de cnterios mas pertinentes para la
estion publica. y lovrar con esto, clementos que pornitan medir s productividad v

vy procedimentos con apego a la

rendinuento,  revisar Yy actuahzar sus metodos
normatividad que la rige

Para lourar este cambio se requiere impulsar deadidamente  Ia profesionalizacion de
1 mejor descrnperto de sus funciones, v adaptar

los servidores publicos, a fin de log
su desenvolvimicnto, creatinndad e imiciativa a los cambios estructurales y tecnologicos

para conttibuir a4 servir con eficiencia a la socicdad

Ll sentido del cambio en Ly adminestracion publi federal debe partir del anahsis de
mternacional v el nacional Respecto al primero | se
e eveoelucion, vy en ol contexto nactonal se cuenta con una

dos ambitos deternunantes el
]

aprecta un pernrnenie proceso d
socicdad mas mtormada. mas participante ¥ entica, la cual reclama mavor cficiencia y

eficacia de los sernvicios gque prosee el gobierno mexicano Por consigurente . se requicre
un cambro radical en la mancra musma de adnunistras y prostar 1os servicros publicos
base on estas mquictudes se aprobo el programa especial de mediano plazo
Programa de Modermizacion de o Adoumstracton Publica 19952060
(Promap) . el cual senala los puntos oriticos v hace planteamientos propositisos para
orientar ¢l sentrdo y las directiices pancipales del cambio
Iiste Programa se insciibe en ol contexto del Plan Nacional de Desarrollo 1995-
2000, v sc osustenta en los aruculos 7.28 v 29 de la Ley de Planeacion Su
directrices surgicron del anahsis global reabzado por la

contenido basuco v osus hincas
Sccretania Jde Contralonia v Dosarrollo Administrativo (SECODAND), en coordinacion

con las dependencias v entidades, sobre la situacion actual de la Adminstracion Pablica
Federal de nuestro pats. v de las propuestas de taodos 1os sectores de la sociedad que
participaron en ¢l Foro de Consalta Popular sobre Modernizacion y Desarrollo de la

Con
denominado

220 26,2

Administracion Publica Federal

Este Programa se fundaments en una  concepaon de servicio a la comunidad  con el
consccuente compronuso de las Instituciones y los servidores pubhceos, y privilegia la
inversion ¢n infracstructura fisica. mejoramiento de los servicios publicos, la dotacion

eficiente » oportuna de los msumoes de uso generalizado que provee el sector pablico, ¥

a capacitacton y_la preparacion_de los_recurso

pecial
dernizacion del pais,

En ¢l plano de la adimimstracion publica  se reforma la Ley  Organica de la
désia

Administracion Publica Federal la cual entro en vigor el To de encro de 1983,

20



reform sienta las bascs para un proceso de reestructuracion, cuya  vertientes a
fortalecer e impulsar, coasisticron entre otros

Establecer un servicio, pablico de_ carrera_en ¢l que de manera sistematica_se seleecione,
dosarrolle, capacite, extimule, premic o sancione _al personal al servicio del Estado,

tiste programa tiene planteados dos objetivos

e Transformar la Administracion Publica Federal en una organtzacion eticars, eficiente y
con wuna arraigada cultura de servicio parsa coadyuvar a satistacer cabalmente  las
legitimas necesidades de la sociedad

= Combatir la corrupceion y la impumdad a traveés del impulso de acoones preventivas y
de promocion, sin menoscabo  del ejerciaio firme, amil v efective de acciones
correctiva

tn consideracion a la importancia del recurso humano dentro del proceso de
mejoramiento admirustrativo, y la lucha anticorrupeion, y con base cn lo establecido en
el PNID(1995-2000), cs necesario impulsar una cultura de servicio gque tenga como
principio la superacion y el reconocimicento del individuo, a partir de la cual el servidor
publico encuentre que su capacidad, honestidad, dedicacion y eficiencia es la forma de
alcanzar su propia recalizacion En estas condiciones se instrumentaran los procesos y
mecanismos que capaciten v profesionalicen los recursos humanos eon toda la estructura
administrativa

Lincas de Accion

Sistemas de scleccion - se identificaran los esquemas mas adecuados para la scleccion de
personal mas preparados
Actualizacion de conocimicentos y habilidades - A partir de 1996, las dependencias vy
entidades deberan emprender acciones de capacitacion | para proveer a los servidores
publicos, de las habilidades administrativas y técnicas que requicren 1os diversos pucstos,
a dotarlos de las capacidades y actitudes que demanda el nuevo enfoque de calidad en la
atencion a la poblacion vy a promover en ellos la utilizacton  de nuevas teenologias fas
habilidades ¥ conocimientos adquindos deberan ser objeta de evaluaciones periodicas
para mantener on condiciones optimas ¢l nivel de desempeno de los servidores publicos
Sistema Integral de Recursos Humanos - se preve la instalacion de un sisterma electronico
cn lincas con las dependencias v entidades de la adnunistracion publica, para el opumo
control de los recursos humanos, el cual contendra la informacion que determinen las
autoridades competentes
tablecimiento  de mejores perspectivas de desarrollo - a partir de 1998 we
implantara un mecanismo para seleccionar al prospecto donco  para ocupar una vacante
o puesto solicitado, esto con el fin de que exista igualdad de oportumdades
Fortalecimiento de los valores ¢ticos v civicos en ¢l servidor pablico - ILa Secodam
promovera ¢l conocimicnto v asimilacion dei codipo de conducta que establece el art 47




de Ia Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos desde el ingreso a la
administracion publica.

Se promovera en 1997 un programa de capacitacion vy certificacion de los servidores
publicos que comprenda los procedimientos de investigacion de responsabilidades

administrativas y ¢l de imposicion de sanciones

El Promap, pretende una transtormacion de grandes alcances |, y para lograr sus
objetivos establece una estrecha relacion entre la SECODAN y Ja SHCP, con el
sector academico y con la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado (FSTSE), para impulsar el servicio  profesional de carrera y el
desarrollo integral de todo el personal federul
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2.L.A FUNCION DE CAPACITACION,

f.a funcion de capacitacion lleva a cabo un proceso  cuyas ctapas a scguir son
acion para conocer las necesidades que en capacitacion
mediano y largo plaso

fijar los

ctapa deinvesti
ranizacion v que deban satistiacerse a corto
necesidades que han de satisfacerse

Prevision 1
necesita una ar
Plancacion Una vers conocidas las
objctivos que se deban lograr
Organisacion Detimre ¢l contentdo de
material adecuado vilos recursos de it empresa
Entegoracion Scenatar La torma v metodo del curso de capacitacion
Dar sepnnnniento o contmuandad a by capacitacion voes

los programas de capacitacion asi como el

ar su tmpacto

Contro!

2L CONCEPTO DE NECESIDAD DE CAPACTTACION,

i necesidad Jde capacitacion son aguetlos temas, conocinentos o habilidades que
deben ser aprendidos desarrollados omaditicados pata mejorar la catidad del trabajo y la
individuo, dichas necesnfades constituyen {a diferencia entre ¢l
olaborador en su puesto de trabajo vy fas necesidades de trabajo

amzacton Tambien pueden

preparacion integral
desempedno actua! del
presentes v futuras de contormedad con tos objetivos de Ia o
considerarse aguellas carendias en conocnmuentos o hatuhdades que bloquean o impiden

el desarrollo de las potencuahidades det ondividuo v Ta eficacia en ol desempefio de su

pucesto de trabaro

e manera esguematica Las necesidades de capacitacion son

Ll vincule entre los objetvos de ta empresa v las acciones de capacitacion
puatx un problema dado

Una paranta de gue la capaaitacion es la mejor alternativa
ar el desarrallo del personal

< El punto de parnda para plan

< La base de los planes v programas de capacitacton

2 Elretlejo de Tosantereses de los trabajadores y de la empre
< La modificacion doe la empresa v de la persona

Por lo tanto la necosidad de capacitacion surge  cuando la organizacion enfrenta
problemaxs en el desempeno de las actividades de los trabajadores, cuando ¢l nivel
deseado de desarrollo se ve  detenido, cuando la introduccion de nueva tecnologia
cambia los métodos de trabajo, cuando se introdusca personal de nuevo ingreso, exista
rotacion de personal. ¢r

Existen un s mamero

ion de puestos nuevos, ete

de fctores que pucden ser causa de necesidad de
capacitacion, mas s importante saber discernir  cuando realmente son  necesidades de
capacitacion en una organizacion o cuando  estos factores  s¢ deban a2 otras  causas
Los gerentes v los miembros del personal deben estar siempre alerta

ajenas a la misma 3
ante las schales antes descritas con ¢f fin de poderlas detectar a tiempo
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Las necesidades de capacitacion sc clasifican

Las que tiene un individuo

Las que tiene un grupo

L.as que requieren sohicion inmediata

Las que demandan solucion futura

L.as que piden actividades informales de entremiunicento

Las que requieren actividades formales de entrenamiento

Las que exigen instruccion sobre la marcha

Las que precisan instruccion fuera del trabiyjo

l.as que la compania puede resolver pos s1misma

Las que la companias necesita recurrin a tuentes de capacitacion externa
1.z
Las que el individuo necesita rersolver por si solo ®

qQue un individuo pucde resolver en grupo

VIVOOVD000 00

lis necesrdades de capacitacion, requicre

ivador conozen

Para que ol inve
formular v responder las siguientes preruntas

Jn donde se requrere capacitacion?
Jn que orden se necesita la capacitacion?
Quien necesita capacitacion”?
LD que necesita capacitacion”
oCuales evadencras justitican la necesidad de capacitacion?

que no todos los factores que obstaculizan of

Cabe hacer notar ! hecho de
sncia de conocimicntos o habilidades,

desempeio  de  las personas se deban ainsafi
muchos de esos fuctores estin relacionados con otros tipos de problemas, como fulta de

motivacion o incentivos, falta de comunicacion, meapacidad para mancjar conflictos, ete.

DE CAPACTTACION,

SIDADE

2.2 DETECCION DENE

L.a investigacion para detectar necesidades s fa primera ctapa que se debe realizar
en un proceso de  capacitacion. y consiste en ¢! procedimicnto gque permite identificar
las carencias o deticiencias de conoctmientos habilictades v actitudes que impiden que los

trabajadores desarrollen eficientemente las actvidades de su puesto de trabajo

necesidades, no se puede pensar en la

Sin la investigacion previa de las
dos razanes de ser ¢ satistacer

programacion de un curso de capacitacion, la cual tiene
necesidades presentes de las empresas, con base en conocimientos v actitudes y  prever
situaciones que se deban resolver con antricipacion

it v Diesarrotlo e Petaonal ANTD

Cranp » Hattel, Mannat de entrenas
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La investigacion para detectar necesidades es In primeras ctapa que sc debe realizar
enun proceso de capacitacion
La determinacion de necesidades proporciona

1 elaborar o scleccionar los cursos o eventos que la

I La informacion necesana p
empresa teriera

I Ehrmina la tendencia a capacitar por capacitar

I Propicia la aceptacion de la capacitacion, al satis
recamendable os la de preparar mejor a su personal

IV Asegura, Lo relacion con los objetivos, Tos planes v tos problemas de la empresa, v

canstituyve un importante medio para la consolidacion de los recursos humanos v de la

wer problemas cuya soluciaon mas

organizacion
V. Genera los datos esenciales para permitir la re
seguimento de los mdwces de produccion, rechazos, desperdicros, ete

cion de comparaciones o traves del

lira

In la determinacion de necesidades de capacitacion existen diferentes mdétodos
para detectarlas, cada uno ticne  sus propias ventajas v desventajas Bl investigador,
debera determinar cual es el mas adecuado o de que mancera combinarlos para lograr los
resultados descados

Fn general se recomicnda uulicar un metodo triple. el cual
analisis de la orcameacion, de operactones v del elemento humance
aspectos, obtendi emos una vision mas amplin de la organizacion v o de las funciones que
realiza cada persona para dar la debida onentacion i la capacitacion

cansiste en realizar un
Al cubnir cstos tres

nal:sis Orpansacional - determinar en que puntos pucde v debe colocarse el éntasis
msacion By de vital importancia que el
satisfactorios,

vacitacion dentro de Lo org
una manera  adecuada para lograr resultados
naturalesa de 12 empresa, pues Jde oste modo nos centramos

principal de la ¢
analisis se realice de
comenzando por dehinear la
en 1o que ¢sta persigue v o que quivre alcansar, para poder deteriminar sus necesidades
Se debe analizar a b organieacion en forma global, no se debe orlentar a la empresa
sin que se deben establecer ohjetisos en todas las arcas, Por

hacia un unico objeino
medio de la plancacion. se deben establecer los objetivos a corte v largo plazo, tomando
en cuenta que deben ser razonables para que puedan ser cumnplidos v evitar caer en la

obsolecencia antes de que estos se havan realizado

Analicis de Operadiones - se entoca haoia 1a tarea o el puesto, independientemente
del empicado que desarrolla esta tarea, determinando cual debe ser el contenido de la
capacitacion en terminos de lo que el trabajadaor debe hacer en forma efectiva

Analisis del hombre - determinar que habilidades, canocimientos o actitudes debera
cmpeiiar las tarcas que constituven  su trabajo en la

desarroliar un empleado para de
organizacion




ar  para determinar las

sten otras fuentes de origen que nos pucden aux
uicntes

se mencionan las s

e
necesidades de capacitacion, de las cuales s

El analisis, descripeion y evaluacion de los puestos
I.a calificacion de mi¢ritos y Ia evaluacion del nivel de desempedo de los ecmpleados

Nuevas contrataciones, transferencia v rotacion de personal

Promociones y ascenso de personal

Informacién estadistica derivada dJde encucestas, cuestionarnios o entrevistas, disefadas
especialmente para detectar necesidades
Indices de desperdicio y altos costos de operacion
Niveles de seupuridad e higiene industrial

Quejas

Peticiones expresas re
aluacion de cursos y scminarios
Expansion y crecimiento de la organizacion

specto de capacitacion planteadas individual y grupalmente

Inspecciones vy auditorias
Reconocimientos oficiales ©

2.2.1 TIPOS DE NECESIDADES
para poder

Existen diferentes tipos de necesidades que deben identificarse

implantar un programa adecuado, ajustandosc al factor tiempo
Se¢ podria decir que existen dos tipos de necesidades basicamente dentro de las

cmpresas las cuales se deben considerar para su estudio

A) Necesidades de capacitacion manifiestas, y
B) Necesidades de capacitacion encubiertas

A) Ncecesidades de capacitacion manifiestas

como su nombre lo dice san evidentes por su propia naturaleza,

Son aquellas que
detectadas o localizadas. Su determinacion se

no requicren de investigacion para sct
basa cn ¢l sentido comuan, sin requerir el auxilio de tecnicas

B) Ncecesidades encubiertas

Son aquellas que no son facil de detectar | va que se requicre de una investigacion
ematica vy a fondo Se presentan como anomalias on el desempeiio de actividades y
Su  solucion tiende a ser mas compleja pues en
influencia no puede determinarse de manera

S
su origen no se percibe a primiera vista
general involucra  diversos factores cuya

intuitiva

3 oo
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ECESIDADES DE

2.2.2 PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR
CAPACITACIO

Un procedimicnto cs la sucesion defimida de condiciones y ctapas para lograr un fin
determinado o ¢l modo caracteristico de enfrentar cierta labor

La maunitud de las necesidades |, la dispombilidad de  recursos técnicos y
ccondmicos, condicionan algunas variantes en los procedimientos por seguir | ast comao
la seleccion de algunas técnicas

Los procedimientos para detectar las necesidades son diferentes segtin su tipo

Para detcommar las  necesidades manifiestas el procedmiento se apgrupa en tres
as seain su extension, independientemente del numero de empleados

catego

a) La que sc refiere a algunos conocimientos o informaciones no  relacionadas
del puesto,

directamiente con las tare

b) lL.a categornia relacionada solamente con algunas tareas del pucsto, y

o completo,

c) La categoria gque implica ol aprendizaje del puesto de trat

iz Jo determina la categona clegida segun o problema de

el procedimicnto a sey
qQue se trate ¥ cuestionarse sobre Lt estratesia que se realizara

e Catcgona a)

Si las necesidades conciernen solamente alpunos conodcimientos o informaciones no
relacionados directamente con las tarcas del puesto de irabajo

-S¢ definen los conocimientos o informaciones necesarios que debe conocer el

personal
-Se especiiica a los trabajadores v sus caractenisticas y puestos implicados
=S¢ precsa la fecha en que debe estar capacitado el personal

Si las necestdades no entran dentro de esta catepgona se analizara la siguwente categoria

e Catcgoria b)
Si comprenden gnicamente algunas tarcas del puesto

-Se obtiene descripeion del puesto, caractetisticas de equipo o herramientas o
procedimicntos  anteriores,  y  sc¢ elaboraran  descripciones  del puesto,
caracteristicas de equipo o herramientas o procedimicntos nuevos

-Surge la comparacion para precisar tareas €n que sc requiere capacitacion

Se espectfican trabajadores y  puestos implicados y caracteristicas de los
primeros




-Sec precisa 1a fecha en que debe estar capacitado ¢l personal.

Si las necesidades no ontran cn esta categoria se prevé la ultima categoria

e Categoriac) :
Si implica el aprendizaje del puesto complcto

-Recabar o claborar descripcion de puesto, o on su defecto listas de tareas

-Analizar tareas.
-Definir entre estas dos, los estandares de desempefio

-Precisar tareas donde es necesario la capacitacion
-Se especifican trabajadores y puestos implicados y caracteristicas de los -

primcros
-Se precisa la fecha en que debe estar capacitado ef personal

Para determinar las necesidades cncubiertas, se debe proceder de la siguiente forma

idades de capacitacion no previsibles son la de mayor

Tener pr que las r
dificultad, en cuanto a su determinacion, dado quc se encuentran inmersas dentro de

innumerables variables, muchas de las cuales son dificiles de tipificar. actitudes del
personal, estilos de liderazgo. clima de la empresa, factores motivacionales, costumbres
prejuicios, cultura de trabajadores y directivos, ctc

Es conveniente comprender que la determinacion de necesidades se vuelve mas
compleja a medida que

a) El desempeio del pucsto esta influido en gran medida por variables ajenas al mismo,
b) Sc asciende Ia escala jerarquica del puesto

En cuanto al procedimiento para detcctar este tipo de necesidades encubierias es
preciso conocer ¢l nivel organizacional en el que se inicia La duracion y el costo de la
determinacion de  este tipo de necesidades resulta diferente st se parte de la empresa
como un todo y si se investiga profusamente, que si s¢ toma solo una situacidn critica de
la misma

Sc recomienda diferenciar  cuatro niveles de iniciacion
necesidades encubicrias:

en la determinacion de

A. La empresa complcta
B. Un area critica.

C. Un puesto

D. Una situacion
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Para su determinacion, los pasos a seguir son
A La empresa completa

-Buscar evidencias generales
los sintomas de que hay problemas en la organizacion Las arcas

s decir detectar
en donde se presentan mas a menudo son
__tu _reahisacton deservicios. FEn o este caso hay que
manifestacion de  quejas constantes. mala cahidad del servicio otorgado, altos indices de
servicios  realizados a desticnmipo, costos  clevados. buja

poner atencion a la

desperdicio de miaterial,
productvidad, ctc solo por menctonar algunos problemas

En o _crganizacion. A este nivel los problemas pucden cstar en objetivos mal
delineados, falta de programas de trabajo, duphadad de funciones, cargas de trabajo

desiguales, comunicacion inadecuada, ete

En la_conducra grupal | Hay gue considerar si existe un alto grado de ausentismo,
retardos, Hamadas de atencion constiante, no se respetan las normas, etc

ados  Fiyar la atencion en comportamientos negativos en el
la apatia, la rebeldial friccrones ete
en un arex determinada la

mdividual v solo alli

Actitud de Tos emple
desempeno de sus actnadades como
Fsta busqueda nos da la pauta

deternunacion de necesidades encubicrtas
cobra senudo Lt jusuficacion de la capacitacion en termnos de problemas particulares de

para profundizar
culimina en un nivel

organisacion, produccion, etc

B Un area critiea
-Localizar arcas crniicas v la causa de los problemias, os decin a partir de las evidencias
y del analisis que se haga de las mismas, se detectan v jerarquizan las greas
Estas pucden ser gerencias direcciones, departamentos,

generales
criticas de la empresa
sccciones, oficinas

L.os criterios quo se emplean para seleccionar [as areas Criticas son

de la empre
sronan

wculizan ¢l logro de las met

Girado en que obs

-
= MNonto de las perdid directas ¢ indirectas, que o
» Cucllos de botella
e Amplitud de las necesidades de capacitacion ( macronccesidades ) y/o importancia de
las mismas

e [ncapacidad para absorber Tas nuevas metas que se estan plantecando

La cuantificacion de estos criterios permitira establecer la prioridad de las arcas, una
vez localizada el area critica hay que precisar la magnitud de la problematica, se puede
utilizar, ademas de los va mencionados, ¢l uso de la entrevista v Lt observacion



cleccionan fos puestos prioritarios  del arca investigada,
ados, cabe mencionsr que la informacion que
tor pata avudar a4 determinar las

De esta informacion  se
utilizando los mismos criterio
proporcioncen los jefes de are
necesidades de capacitacion

resulta de yrran

C. Un pucsto

En esta clapa consiste en recabar [a descnpeion del puesto o hacer un listado de
tarcas del mismao, ya que es necesanto conocer ol contenido del puesto para elaborar los
instrumentos  de investizacion gue amplique Jas tecnicas adecuadas Cuando existe
descripcion del puesto v Ias condiciones o permiten, pueden detinirse el estandar de
desempeno o las normas de actuacion, para comparar el desempeno de los trabajadores
con su situacion real, o cual avudara a def s necesdades de capacitacion Es
evidente que el estandar de desernpeo faabta la cuantificacion del rendimiento de
inopressama de capacitacion | sera el mejor

T

personal ya que en caso de gue se mplante
criterio para saber sila sttuacion ha cambiado

-Buscar soluciones para cada prohlema

sar la evidencia especifica, Se recomienda el uso de  dos

-1
directamente a las trabajadores vy otra para el jefe

-Aplicar téenicas para pre
técnicas . una para investigar
inmediato, de ambaos pucde obtenerse mtormacion v

fosa

-Anilisis  de la mtformacton obttenida, La parte medular del anilisis de la informacidn
cansiste en comparar , los ditos que proporcionaron of jefe de los sujetos investigados y

ellos mismos

de esperar discrepancias entre las fuentes de intormacion El especialista en
entre sas habihdades la de poder discriminar diferentes
1o de los trabajadores Ademas de las necesidades de
que pueden explicar el mal desempefio  de los

Cllp(lCll;lCan reuicie contar
variables que afectan b desemped
as variables

capacitacion , existen ot
trabajadarcs

equipo en malas condiciones, materia prima fuera de

I Problemas organicactonales
mzacion, ctc

especificaciones, carenaia de material v cquipo, desor

2 Falta de aptitudes de porsonal . Psicomotrices, intelectuates, de personalidad, ete
P i ¥

3 Falta de motivacion [ os trabajadores no  tienen interés por realizar la Iabor que se
espera de ellos
que involucra el desempeiio  del personal v de 1a

Es de observarse I complejidad
de apreciacién en la determinacion

atencion requerida para nO ICUTTIr €N serios errores
de necesidades

del informe de determinacion de necesidades de capacitacion, es la Gltima

Slaboracion
tipo  manificsto como

ctapa de la determinacion de necesidades tanto de las de
encubicrtas fiste esimportante porgue




Describe la situacion, constituye un valiosos antecedente

Facilita la presentacion que de las necesidades localizadas tenga que hacerse a los
directivos

3 Incluye el conjunto de datos que permitiran cfectuar el seguimiento de ta capacitacion
4. Proporciona los antecedentes para seleccionar y/o claborar los cursos de capacitacion,
y para orientar  a los instructores sobre las fallas  de los grupos con los que
trabajaran

(SR

A partir de los infurmes se avanza a otra ctapa del proceso de capacitacion |, en ia
cual se decide de que manera se va a dar atencion las necesidades detectadas, lo cual
implica disponcer de cicrtos de recursos internos ¥ oxternos o caso de que se requicra
claborar cursos de capacitacion y adictramiento, es necesarno utihzar una metodologia
apropiada para tales efectos

Los beneficios que arroja  un diagnostico adecuado de necesidades de capacitacion
para la organizacion son

> Analisis  y localizacion de necesidades educativas

=> Diagnostico del c¢hima organizacional, evaluacion de disposicion hacia el trabajo que
desempeite ¢l personal

=» Obtencion de perfiles cducativos de los puestos en la organizacion

=> Informacion para la programacion ¥ presupucestacion de las actividades  del
departamentao de capacitacion

= Informacion para calcular ¢l costo-beneficio del programa de capacitacion

= Definicion de requerimientos tales  como eventos a realizar, cuerpo de instructores,

materiales didacticos , metodologias a emplear, recursos fisicos, auxiliares didacticos
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Diagrama de nccesidades manifiestas

Nocosidades, ©
fprevisibles de
[Recursos .

[Humanos.

asuralecs Trefina Extenaion
Armpliaion e ey « de trabajadores afcutados
by gz escn - Pucstos. tarcas de
s iae et RuEvCs
Tramferencias O idndes Vo tan en uuse dete ditprncree
Nuevas protiticns [Py

0o pormiten tas puliticas
v relaciowncs tiwero
natronsles?
[ Fa povinle L E uste ofcrta d: personat Wectute y
otarer del calficado & toe neveles de {actcccinne
exterior Los sl e 1a empecaa?
R}
[calificatos™ 15 dispune de un
Ehhosente satema de
rectutamienio y selovenn®
L F 4 sutioente o tiermgn
dreponible
Internas tateena
No hav sgencia 6 wnstruc e £ xistz crra ad bow
externon competentes o que f Mioroncoendades
alternativas para - .
de b Yot Cuando results mas conomuce
1a empeena | indiieniid s wunree
Macronccesnlades 1.4 compeexa oo cuenta com
Drapoitilidad 3= ccummm d capacitanin
infrucstruciura de sdc.vados

capacstacsim peopra

Prucbe alternativas v
TCRISIIC CXPEnICNaIas
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DIAGRAMA DE NECESIDADES ENCUBIERTAS
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IDADES DFE CAPACITACION.

2.3 TECNICAS PARA DETERMINAR NECKE

Una  teenica, desde e punto de vista adminestratne os cf cunjunto de
procediumicentos vy recursos para Hevar a cabo una labor, ast como el arte y la tactica
para usar esos procedinientos Las tecmicas de determinacion de necesidades de
capacitacion pueden i desde una simple precunta | hasta un complejo diseito de

my v>l|y,:|cu)n

Loos cutenos esencatdes que califican o ung tecanca pasa la deteccion de necesdades
de capacitacion ostan en telagon directa con Ly exactitud con gqae permiten precisar las
acitacion, ast se hablana esencabinente de objennidad » flabihdad s
1l climunadion de fuctores subjetivos no controlados por ¢!

estdadoes de ey

objetividad e oretiere
v estieador gque permten arrons una sitaacton Ly onis cercana o ba reabidad, o tiatahdad,
ssiclades, srose aplica neevamente Ja

se refiere ala contianea oo doetectar s musoas neg
P OUdNon

tecmica poco despaes de b pron

L resultado tinal recacra enoun pro
observar fa actoacion de los suietos v comprobar s ticne las babibidades nece
Cas o anstiumentos para poder recopilar

4ma ue proporcione el metodo doneo para
aras

Bl admuoustiador cuenta con diversias teve
~tdades de capacitacion en ung organzacion

intormacion sobre las oo

Las tecmcas mas usuakes son

trevista,

s unanterropatono dirigido por un investigador (enttevistador), con el proposito de
obtener itormacion Jde un sujeto (eatrevistado), en relacion con un aspecto especifico
Se pucde realicar por medio de un guon de entrevista preestableaido v apoyarse con una
Secun la naturatesa de las preguntas y el control que ¢jerea ef entrevistador

grabadora
esta teemich pucde ser

< Dirigida - Pl entrevistador plantes una sene de preguntas previamente celaboradas, v

registra las respucestas por escnto, junto a auda una de las cuestiones

T Semidirigida - Son preguntas de caracter mas general | con lo cual se espera recabar
mas mrormacion v obtener mayor parocaipacion del entrevistado

solaalpunos aspectos acerca de Jos cuales el entrevistado

o>

Abicerta - Se plantean
puede dar ampla informacion, en tanto que ol entrevistador se mita a observar o a

plantear otra aspecto

Fosta teenica es de aphoacion mdividual, es una de las mas versatiles, puesto quec sc

pucde utihzar para cualquier mvel v obtener miformacion  sobre sintomas de

necestdades, datos  sobre ¢l funcionamuento de la empresa, y sobre dreas v puestos
prioritarios
Se recomienda aplicarla cuando la concentracion de recursos humanos por puesto

sea muy baja. ¥ resulte ser mas senclla que otras
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Ventajas

* Crea un clima de comuni,
& Vence resistencras de Jos sujetos

la desviacion de la entrevista

cion y trabajo

* Enita

ntjas
ANECONOMIIC Pard i estigar a
r de informacion objetiva
alicadas del entrevistador

upos numeros de sujetos

opirones en fu
& Exige habuhbdades ospe

Procedimiento de claboracion de mateniaies

Scleccionar of vpo de entrevista que se va a realizar, determinar las  arcas que se
deseen mmvestigar, crear preguntas Jeo tipo gpeneral, analizar cada una de las preguntas
uedades Revisar vanas veces ¢! procedirniento a utilizar con el objctivo

para evitar amba
de evitar dessiaciones

Procedimicnto Jde aphcacion
1 la entrevista | realicar un
involucrado v establecer un
St es

comentente tirar i hora v el sino donde se efectus
desperar dudas con el sujeto
pucdy obtener la mtormacion requerida

marco miroductono par

ambicnte de contiansa, en ¢l cual se
utdizar la geabacion de la entrevista v analizar [aanformacion fo mas pronto

permitido
posible

Obscrvacion.

atento de determinado hecho, situacion o

exinnen
Es recomendable una

tecnica consiste en un
mento |, vn ol que este implicado uno o vanos sujetos
guia de observacion para Hevar a cabo un orden de (o que se esta mmvestigando

En cuanto al tipo de obsernvacion puede ser
- se Jdetine con precision e hecho a observar, e lugar, la hora y sc

O Sistemitic:

eclabora una guia
Casual - se¢ efectua esporadicamente, pero se ticne plena conciencia de lo que se

observa

Tipo de aplicacion

PPor lo comun la observacion se refiere a un sujeto. €n cuyo caso el registro de la
informacion ¢s relativamente mas sencillo, pero puede incluir a un grupo determinado de
sujetos

a dirigida basicamente a los titulares de los puestos que tienen
Esta técnica es valiosa

Ista tecnica ¢
necesidades de capacitacion y que son objeto de investigacion
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para identificar evidencias gencrates de problemas, desempeiio inadecuado, practicas de
trabajo errones X

entre otra

Ventajas
& Permite reaistrar hechos reales
* Hace pusible ¢ acopro de situaciones que no se pueden reproducic

Desventajas

e La presencun dehhwvestizador intinnda el comportamiento real de los sujetos

e mucho triempo
e Requiere habilidades de observacion ien desarrolladas
e Proporciona imdiaios de necesidades de capaditacion que amicfitan una investigacion

Con otra tecnea

Procediuntento de elaboaracion de materiales

Deternurar con predsion el puesto o sujetos o obsersar , delimitar una muestra en
caso de que sea un prtupo elevado de sujetos | desplosar Jos hechos gue estaran sujctos
a obscrvacion |y s ey necesano ausiliarse de un supervisor con experiencia o consultar

manuales © mnstructivos

Procedinmuento de apheacion
Contirmar con ol ete inmediato a actividad a desarrollar, presentarse puntuatmente,
nuntenerse alerta, on silenoo v abservar v registrar los hechos mas refevantes,

Cucstionario,

ta tecnica se caracteniza por aplicar una serie de preguntas planteadas por escrito
a un sujeto o a un grupo, los cuales responderin de manera personal y por escrito, ya
sea en una o vatias lineas, o por medio de marcacion de algun signo convencional

Tipos de cucstionario

< De_preguntas abiertas - estan estructuradas con base en interrogaciones que exigen
respuestas amplias de los syyetos  Las respuestas. cuando se plantea ¢l mismo
cuesttonano a difvrentes personas. adoptan formas vanadas v a veces marginales a la
pregunta El analinis de las respucstas resulta complicado

< De_preguntas_cerradas - Estan formualades en contraposicion a las anteriores, con

interrogantes de respuesta breve o que ameriten la oseleccion de una o varias

posibilidades Estas prepuntas se prestan a un cipido analisis

l.a aplicacion puecde  ser colecuva o indisidual, sunque este tipo no es
recomendable Esta dingido basicamente a los titulares de fos puestos que son objeto de
investigacion, a los niveles de personal obrero. empleado, téenico v de supervision. para
obtener informacion respecto de sus propias necesidades
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Venlajas
* Es ccondmco
* St andlists es relativamente sencillo

e Se puede claborar ajustandosce a las necesidades de la investigacion
o Pucde aplicarse a grandes grupos simultancamente, si se dispone de un local
adecuando

Desvents
No ¢s muy motivante para los investigados

.
& Solo es aphcable a sujetos alfubetizados
* iste un ntunero clevado de intormacion falsa, que las personas de modo inconscinte

o dehiberado o realizan

boracion de cuestionarios

Recomendaciones pata la ¢

Determinar las dreas de conocimiento que se desce investigar

Precisar en que actividades, procedinnentos, tecnmicas, habilidades u otros aspectos se

desea hacer la investigacion
» Elaborar las prepguntas imiciandolas con palabras como

que. en que, por qué, como,
donde, cuando. en que prioridad, cuales, v dejando el espacio necesdrio para que sean

contestadas
e Reduactar las Es conveniente trascribirlo

en formatos

nstrucciones, v con claridad las preguntas
doe fucit lectura v aplicacion
1as condiciones del local v Ia
sobre los objerivos del
con ¢l proposito de Nevie

urar

Para aphcar un cuestionano s necesario ase
asistencia de los sujetos, dar un marco ntroductonio
cuustionario a realizar, dar asesotia a aquel que lo solieite,

con exito fa aphicacion de osta téenica

Encuecsta.
dor recaba en un formulario las respuestas que le proporciona un sujcto,
en torno a alrunas cuestiones que le va planteando de mancra organizada La
clasiticacion de las encuestas se ha basado mas ue en sus caragteristicas, en ¢l campo
que exploran, su aplicacion es de tipo individual v esta destinado  a cualquier nive
excepto ¢l dircctivo v ¢l de mandos medios PPara estos ultimos se puede utilizar la
encuesta cuando se desea investigar las necesidades de sus subordinados

Elinvestg

Ventajas
e I:stablece el contacto directo entre los participantes

¢ lHace posible cf registro de todas las respuestas
¢ Sc cstablece un ambiente de retroalimentacion entre las participantes

36



Desventajas
® Exige el mismo tiempo que la entrevista y no posce su flexibilidad

vy habilidades ospecializadas, para su diseflo ¥y

* Sc¢ requicre de conocinuentos
aplicacion

* Su aplicacion debe ser a un namero clevado de sujetos debido al costo-tiempo para
claboraria

El diseiio de una encuesta exige una metodologia especializada

Lista de Verificacion.

Esta tecnicia consiste en obtener  opiniones por escrnito sobre algun asunto,

anotando simplemente uni marcit 0 un numero en los lugares que sc les indica

Sc clasitican en

Simples - s0lo se solicita del sujeto registrar marcas
De_ordenamicnto - se requiere que el sujeto jerarquice las cuestiones, anotando

00

NUMEros ConsecutIivoes

La aplicacion de esta tecm pucde ser individual o colectiva y esta enfocada a los
titulares de los puestos que se mvestipzan, desde el nivel de supervision hacia abajo

Ventajas
* Rapiudes vy facilidad de aplicacion
® Anilisis seaailllo

e Aplicacion a grupos numeros de sujetos

Desventajas
& Elinstrumento no pucde moditicarse

* No es muy motivante su aplicacion
+ Sc pucde contestar con ligerera y recurrir a deformar 1a respuesta

Fécnica de las Tarjetas.

Se utiliza un conjunto de tarjetas  en las que los sujetos investigados anotan  las
tarcas del puesto o arcas de conocimicento Los investigados separan las tarjetas en las
que creen tener necesidades de capacitacion y anotan al reverso las razones que justifican
su punto de vista Si se jusga pertinente s¢ pucde pedir a los investigados que ordenen
las tarjetas segun sus priondades
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Existen dos tipos de tarjetas

O Referidas a arcas de conocimmnento comunes a toda la empiesa o a varios puestos
¢ Relativas a las tarcas del puesto

La aplicacion de esti teenica puede serindividual o colectiva, dinigida a los titulares de
los puestos investpuados, desde o supervisor de linea hacia abajo

Ventajas

o Doebido o sus caractensticas, resulta atractina vy nosedosa para los sujetos
o Su aplicacion es senallla v rapida

® Los resaltados obtemidos se tabwilen tacidmente

e laclaboracion de las taretas no exepee conodimicntos especiles

Desventajas

e Otfrecen crerta diticultad debido o su laboniosidad al ordenarlas
e Serequicie de la alfabetizacion de los suyetos

e Las respuestas tienen verto grido de falsedad

Periodo de Actuacio

1 desempeno de uno o vanos sujetos es sometido a estudio y observacion, en
situaciones reales de trabaro, durante un penodo determinado, que pucde ser de meses,
con ¢l proposito doe conocer la mas fiehmente posible sus necesidades de capacuacion

Sc oreguicre el empleo de tormuolanos de registro, vy el upo de aplicacion es
colectivo, aungue pucide cioplearse tambien individualimente

Lsta dingado  a directivos, mandos medios y supervinores, cuando no es posible
detectar necesidades por medio de otras tecmicas y se disponga tanto de recursos como
la autorizacion para utihearla

Ventajas
* Pormite Ia observacion  de la actuacion del personal en una situacion relativamente
controlada v dentro de un lapso espeafico

Dessentajas

¢ Introduce condiciones artticiales, debido a que ¢l personal invoelucrado sabe que se
fe esta investigando

& Imphca mucho ticmpo s requicre Ia elaboracion de instrumentos de acopio de datos

* No proporcions directamente las necessdades de capacitacion, mas bien se centra en el
desempefo de funciones

fista tecmica oy una de las mas complejas debido a4 que exige una especializacion en
la materia tanto para formularla como ra aplicarla  Se recomienda el auxilio de un
asesor on medicion del desempedo y disenio de matenales de registro
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Inventario de Iabilidades.

Para aplicarla se redquiere que of supervisor o jefe dedarea emita su opinion respecto
a las necesidades de capaaitacion de su personal, las cuales se reaistran en un cuadro de
doble entrada Esta tecnica os  de aplicacion individual, se pucde investigar a todos los
subordinados ditectos de unjefe o supervisor, siempie que eslos poscan  informacion

sobre cada sujeto
Nenta
e O

subordinados de unjete determ:

{8
ccw datos comparatinvos resprecto a bas necesidades de capacitacion de todos los
o

& Su claboracion e sencidla
® No evive habihdades especnalizadas

¢ Proporciona intormacion acton de fas necesidades y de

las caractenstcas del personal

frosa respecto de ta justi

Desventayas

&l valor de la aplicacion de la tecnica desmerece  a medida en que el jefe desconozea
sobre la matena

e Los resultados se ven atectundos por el criterro de los supenvisores  respecto de su
personat

Para la apheacion no se regtsere de espectalizacion aleuna tan solo conocimientos
clementates sobre ta muatena, facthdad de captacion v texabihrdad

Prucbas de desempedo.

Un sujeto o wrupo de eflos se somete a examencs teornicos » practicos con el proposito
de conocer en que medida posee los conoanuentos, las habibdades v las actitudes
exigidas para desempenar a satisfaccion su puesto de trabiyo o una parte de!l mismo
Existen diferentes tipos de pruchas de desempeio

2 Teoricas o de conoamientos - pueden ser orales o esentas de aplicacion individual y
colecuva

9 Pracucas uoperativas - s seancluse 1o obsernvacion de las conductas su aplicacion es
individual En caso contrario puede ser colectiva

o De_actitudes - de apheacion individual s se incluye la ob

no es de aplicacion colectiva

rvacion de la conducta, si

tecnica esta destinada al personal de cualquier nivel en la empresa y puede
aplicarse a uno hasta vanos sujetos



Ventajas.
¢ Sc considera la mejor técnica para determunar conocimientos. habilidades v actitudes
del personal de nivel técnico, empleado v obrero
¢ Excluye la deformacion y el ocultamiento de las necesidades \ya que debe someterse
objetividad en la demostracion de las habilidades, conocimrentos y actitudes

a una
que exige un determinado puesto

Desventajas
* Screquicre de personal especializado para su elaboracion

¢ Exige demasado tiempo
e Es dificil ta confeccion de pruchas que evaluen algunos pucstos de trabajo
Para su aphcacion se requiere de la presencra de pedagzovos o pacologos, asi como
de  tecnicos o trabayjadores especralizados para evaluar Jas tareas, no es recomendable
ubilizar esta tecrica s1 no se dispone  de fos mismos v s ¢l tiempo es gelathvamente
ranticar la participacion del personal benetficiy enosmemente su aphceacion

corto G

los.

Reuniones de Grupo Tipo Cor

personas  dirigidas por el investigador, a veces dividido en

Un conjunto de
analizar una cuestion o emitir su opinion respecto de algan

subgrupos, se reunen para
asunto

Se distinguen dos tipos

O Reuniones _de grupo el conjunto de sujetos estudia y discute una cuestion,
apegandose a una agenda
Corrillos el grupo se divide en corrillos (subgrupos de § a B personas), cada uno de
los cuales analiza por separado una cuestion. para finalmente abordar en una plenaria
las conclusiones generales Los documentos de trabajo son  cuestionano v tageta de

o

corrillos
a desde S hasta 25 clementos sepan la
de preferencia a las mandos medios v
personal, asi

on es de tpo colectiva que

investigador y csta destinada
idades  propras como las de su

Su aplica

capacidad del
supervisores, tanto para conocer las  nuc

mismo para personal técnico

Ventajas
® Permite obtener ¢n poco ticmpo bastante informacion
¢ Crea un ambiente adecuado para reducir la resistencia de los participantes

& Involucra al grupo, con las decisiones que se toman



Desventajas.

¢ Es dificil precisar las necesidades individuales  de capacitacion

& Ticne cierto grado de subjetividad mas que objetividad en las propucstas

e Sc involucran en ocasiones problemas de diferente naturalesza, los cuales el
investigador no puede controlar

Comités.

Un grupo de sujetos se reune periodicamente para abordar asuntos de necesidades
de capacitacion, formular proposiciones especificas en torno al nusmo v ovigilar su
adecuada implementacion

Existen diferentes tipos de comiutes todos formados conforme a lo establecido en la

citacion puede formar parte de ¢stos o

El eapecialista en cag
L.a aphcacion de esta tecnica
tomar mejores decraones, osta destmnado al personal
sindicales, que tengan

‘ederal del Trabajo

participar en sus sesionces es colectiva, nmunimo dos,
maximo doce, esto con el fin de
directivo, tecnico y de supervision, asi como representantes
conocimicntos sobre la problematica de capacitacion y pader de deaision

Ventajas

e Facilita el agrupamiento de informacion que permite Ia determinacion  de
necesidades de capacitacion

e Establece un ambiente proprcio para dialogar libremente las cuestiones propuestas

¢ I[ncluve ¢l enfoque que le da la Comision Maixta de Capacitacion v Adiestramicnto, los
trabajadores v la empresa

Desventajas

® Faita de disponibilidad de tiempo de algunos micmbros de los Comites
o Falta de conocimientos especializados en materia de capacitacion

Tormenta dec Ideas.

Un grupo de personas, organizadas por el investigador, emite libre y creativamente
sus puntos de vista sobre algan asunto o pregunta especifica, para generar un conjunto
de formulaciones que en una segunda parte de la reunion se analizan con todo cuidado.

Su aplicacion es de tipo colectiva ya gue se requicre de un minimo de cuatro ¥
maximo de doce personas, esta destinado a cualquier nivel desde mandos medios hasta
trabajadores, es convenicnte que todos ellos desempericen el mismo puesto
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Ventajas

¢ Proporciona informacion de evidencias de problemas y posibitidades de resolver las
necesidades

¢ Facilita la hibre participacion de fos sujetos

e Involucra al grupo en la toma de deaisiones

Desventajas

® No arroja necesidades indmaduales de cap
mas que abjetiva
rahzadas para su manejo

Crtacion

o Ticne intonmacon subjetis
¢ Requicre de habilidades espe

El desarrollo de esta teemea radica en analizar L informacion proporcionada por el
grupoe de mancra obyetina v oracional v dleiar o conddusiones . que manifiesten las

necesidades vl manera de resolverlas

Simulacion.

Fsta réonica consiste en someter a un sujeto, o un grupo de ellos, a una situacion
que aunque ficticia, psicologicamente se acepta como real, con el propasito de observar
nejo Que se hace de las nusmas Fnel caso de la determinacion de
a simulacion persigue conacer el desempeno del personal

sus reacciones voel g
necesidades de capacitacion,
en tareas expoeaiticas

Bl muarerial que se utiiza vanta sepun of iro de simuladion, las mas comunes son
e ), queeo de negocios ( Ausenrcss grame),

gjercictos  Jde dramaticacion (o zed
charola de entrada ¢ 420 hasher overcrse y

Su apheavion e de upo mndivideal o colectiva, sepun fas necesidades, v esta
desunado a niveles  de supervision hacia arnibal aungque se puede  descender

jerarquicamente

Ventajas
¢ Sc puvden idenntficar conductas Complejas
e Permite adguur una condiencia mas real de las propias necesidades de capacitacion

Desventajas

* Requiere espeaialivacion para su elaboracion

& Se necesita de agentes auxiliares para representar  los papeles complementarios con
el fin de destacar ¢l objetivo que se desca

* Sc¢requicre de tiempo v costos elevados
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Evaluacion de m os.

El supervisor o jete de area registra en un formato, elaborado para tal efecto, su
punto de vista sobre ol desempedo de su personal durante un lapso de  tiempo
determinado vy clabora recomendaciones para su oancjoramiento v propuestas de
motivacion

Su aplicacion  pucde serindiordual o colecting y consste en que cada supervisor
aprecie ¢l desempeno de todos sus subordinados, para poder realizar su evaluacion,

NN Que matgue fa cmpresa

siempre dentro del progw

Ventajas
& Proporcaiona una vison eenceai del desempeno det personal
® Sciala aspectos fuertes v debiles v propoicions mformacion sobre las causas de

Catos

Desventajas
Na proporciona directamente [as necesidades de capacitacion
u reabzacion es anual aproamaduamente por lo cual su dictamen carece de

actualizacion
e Enuiso de gque no sea una practica evaluatonia, la determmacion de necesidades de

capacitacion diticiimente fustifica su mmplantacion

Plancacion de Cau

Uno o vartos sujetos, ausiliados por el especialista en capacitacion. plantea
estrategias ospeaficas de cducaaon, de autodesarrollo vy de capacitacion, con miras a
alcansar dentra de un tiempo determinado cierta posicion o puesto dentro de su campo
ade ol

ocupacional o tuc

Su aplicacion es de tpo andividual,  esta destinado  a directivos, mandos medios,

supervisores v personal teemco

Ventajas
e Screflejan necesidades de capacitacion actuales v futuras
® l.os participantes se tijan ellos mismos las metas educativas v de capacitacion

Desventajas

¢ Tiene poco interés para personas que no les gusta ¢l cambio ni el esfuerzo por clevar
su cultura

e Tiene un  enfoque prospectivo lo cual no siempre  sefala donde se requiere
capacitacion y las causas de su justificacion

icnde a veces a cubrir aspectos que solo ¢l interesado  desea aprender, v los cuales

no son atines con la problematica del puesto
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Para fa aplicacion de csta técnica se requiere dominar la téenica de consultoria o de
oricntacion prot

1onal, ademas de tenet conocmientos suli
que ocupan los sujetos y los involucrados en sus hineas de ascenso

sobre los puestos

El conocer  la gran mavona de teonicas nos brinda la facibdad v Ia vision para
seleccionar las mas convenientes cabe resaltag

1o necesanio que es el
factares

considerar varios

a) El numeto de sujetos por s estigat

b)) El nivel jerarquuco de Tos mismos

©) Las caractetisticas de los supetos, en especial su escolardad
d) 1 os puestos que ocupan

¢) BEluempo v los tecursos disponibles

) Loy conoctmentos v habihidades del investyrador

©) Las catactenstivas Jde la teomicas

A partn de esta atfonnacion es recomendable  escoper minimo dos tecnicas, una
para aplicatia a los trabapadores v la ota para elhicte inmediato con el fin de obtener su
opimoen O surcrencia o vuanto a necesidades de capacitacion de sus subordinados, de tal

forma que se pucda obtener anformacion de ambas partes sobre las necesidades de
capacitadion

it oexito de 1o aphcavion de las

tecnicas Jdependers de
v estizadorn de las musmas

1 domimio que tenga el
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CNICAS O METODOS DE CAPACITACION

Existen diversas tecnicas o metodos doe capacitacion . gue se pueden aplicar para
oblener mejores resultados on los ubjetivos propuestas deatro de los programas o planes
establecidos para la solucion de necestdades

Sin embuargo ol uso de una eenics on particula dependera de los objetivos de las
habitidades del ansttucror v e los indivaduos que conformuan los prupos, ¢ nivel de
trabajo, e tempo disponible, ol costo del programes, entre otros

ioas tecnicas de capacitacion mas comunes son

Rotscion de personad entre div ersos pucstos,

I TeCnICE Cconsisie en o oengs

nendar al pa

mpante un numero determinado de
tare 1 temipo brove, hatwendo rotar en diversos puestos del
teabao, Bl uso de esta tecmica pernute amphar las experienaias del individuo, obligandolo
# aprender de prisa

<. que dobera reabisar on

Conferencia.

!l metodo Jde conterencia es de instruccion individualizada que suele usarse con
personal de oficina profesionall cientifico o de supervision. en donde el entrenamicnto
imphca princpalmente fa comunicacion deadeas

Las conterencias se pueden clasiticar en

Conferencia con participacion.

una variedad de la conferencia te metodo consiste ¢n una exposicion
unilateral en la quo se permite considerable participacion del empicado, durante o al finat
de la conterencia Fate metodo ha tenido un interesante desarrollo en los ultimos afios,
onumnado  por la necesidad de involucrar al grupo  Actualmente se ha  creado la
costumbre de reabizar Ta conferencu-comida. prncipalmente por ahorro de uempo

Confvrencia clase formal.

Es uno de los métodos academicos mas solemnes v antiguos  pracucados en el
campo de la ensenanza U instructor desempefia la parte activa, se trata de una
exposicion umlateral,  sin embargo  carcece de exceso de formalidad y permite | en
muchos cases, la participacion deadeas, preguntas y discusionces




Discurso.

Es un mc¢todo unilateral  de comunicacion ¢ instruccion en ¢l que ¢l orador
desempena ¢l papel activo Actualmente este meétodo  yi no se  usa debido a que  cs
limitado su campo de ensefanza

Anzilisis de Casos,

Este metodo de capacitacion, se utiliza para proporcionar una expefiencia que
contribuya a sentar las bases para afrontar inmeduatamente fos nuevos problemas de ia
organtzacion Un caso debe proporcionar alternabivas de juictos de valor, por lo tanto se
usara para ensenar comportamientos, ademas de conocinuentos

Scminario.

Consiste en ta participacion del grupo v del instructor cuso objetive es fa
integracion del prupo v la creatividad del mismo para anatizar, discutir, seleccionar
problemas, establecer proposiciones. cte Las ventaas que representa es la estimulacion
det grupo, para desarrollar su creatividad, campetenc interpersonal, integracion de
cquipo, plantcamicnto de retos v la parucipacion activa del sujeto Se realiza sobre bases
informales, 1o cual favorece fa hibertad de expresion v la automotivacion Sin embargo,
para que este método tengn éxito, ¢l grupo participante no debe exceder de doce y se
requicte necesariamente de un instructor , hder o coordinador

Discusiones Dirvigidas.

L.as reuniones de grupo sc define como un conjunto de expresiones y opiniones de
personas que hayan experimentado ¢l problema o que esten capacitados para analizarlo
de acucerdo a la infonnacion suministrada por el moderador
< clasifican en

e Discusion guiada - cuando los puntos en cuestion son aceptados por todos y no hay
ninguna contradiccion

e Discusiéon libre -Sc enfrenta a un problema bien definida, deberan  disponer de toda
1a informacion que se requiera y crear un ambiente libre ¢ informat

* Discusion no estructurada - No hay lider definido. ni tema preconcebido, se aplica la

dinamica dec grupo Esta técnica también e¢s conocida como de grupo * T "y
constituye ¢l mdtodo para introducir o preparar cambios e¢n la estructura
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organizativa Su importancia estriba en que ayuda a tomar mejores decisiones y
desarrollar nuevas tecnmicas de dire

Téenicn de Stmulac

Es una tecnica basada en ol trabamo de grupo. se contra sobre  temiaticas que los
mismaos  participantes  estan Hamudos  a desarrollar 1a simulacion,  esto implica
dircctamente a los alumnos nandoles roles particulares Ll participante es requerido
para una intersencion no de tpe lowco racional, s no de tipo emotivo, ta simulacion
permite tamar decisiones v cometer errores sin qgue afecte a la empresa Comprende las

sigutentes modahidades

* Bl sn-basker (handera de llerada de correod BEs un medio eficaz en el entrenamrento
de nnveles gjecutinos medio v oalto, por lo que respecta sl analisis de problemas v
toma de Jdecistones Consiste en presentar a los partcipantes matenal ya sea
carrespondencr, mntornmes, estadisticas, ete v problemas que  representan una
situgacton compleja de hechos  que se presentan en ¢l desarrollo cotidiano de las
tlabores Bl entrenado decnde como manciar cada situacion. toma nota de cada paso vy
accron, ast coma la decision que toma Desde luepo que existiran diversas soluciones
Postenornmente se reunen para discutir caal sera la meper decrvion » adoptarla

Eosnten diversas aphicaciones de este metodo, ef eyercicm puede ser parte de una sola
sesion de entrenamicnto o pucde ser b parte central Jded programa Como se advierte, se

cxpone al partcipante auna siteacion real Jde trabaio

spdavingy o antarpretacion deoun o papel ) oes ana representacion tecnica o
dramatizacien  Liene como obetivo hasico Ly antegracion del equipo de trabajo con

base en ¢l mancio y cnrentacion de actitades individuales v colectivas Consiste en
la actuacion de los participantes  en situaciones especiticas de la vida de trabajo en
i
la empresa vy omediante o representacion doe diferentes papeles. adquicren una
3 H

involucracion y un mnreres que permite Credmuento, comprension vodesarrollo de la
persona o sintesis ¢s un metodo de mteracaion bumana gue relaciona una conducta
realista 4 Situaciones Hnavnarias

e Bl Suuness game eos ouna tecnica en Jdonde los patbopantes son Hlamados a
personiticar un papel con tines teanativos, el director iniciara ol curso por medio de
una introduccion. en a cual descnibe a los participantes ol tipo de empresa sobre la
que deberan trabmar, los tipes de productos que vende ¢ mercado. la situacion
cconomica actual v cualquier otro dato necesario para desarrollar el tema, el grupo
estara integrado  por 40 o SO participantes  que se subdividen en grupos de 7 u 8
personas como terminoe medio, cada empress intenta lograr el maximo benceficio,
disminuyendo los propros costos y manteniendo el volumen de existencias suficientes
para atender las demandas del mercado

tos grupos trabajaran en una sala predispuesta para tal ocaciéon y tomaran
decisiones que al final deberan ser llevadas  a los correspondientes impresos para
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entregarlos a los supervisores  Las decisiones se almacenan en un ordenador electrénico
que las procesa seguan of modelo matematco que se atilice

E)l Ausiniesy game presenta facetas  positivas cuando  se propone  desarrollar
capacidades directivas on los jefes, tainto actuales como potenciales.

truccion Programada,

st tecnica se basa en el uso de una maquina de cnseianza, la cual contiene
programas que e propotaonan conocimnentos de deternmnada mateia, v oactua a
manera de examen de presunta v respuesta de e o~ el entrenado no pudiera
damente  seorepite o antormacien baste Hewar al total aprendizage Bs

1 ronma g

contestar adecu
una constante retroalimentacion

Tiene la ventapn de tomar en cucnta has diferencas de aputud individaales v 1a
desventaja de ser unas tecmea de elevado costo para preparar programas espeaales de
capacitacion

Programin con practicantes o becarios.

Esta clase de capacitacion combuna evperiencias  practicas en ¢l puesto con clases
formales, La ventga es que incorpora la teona con fa practica en una vinculacion muy
anl algunas cmpresas, permite que ¢l individuo peraba una cemunceracion por fa labor
minima que desempena, por hallarse principalmente en proceso de capacitacion, es por
esto que se les denontna becarios

Congreso.

Es la junta o reunion formal de varias personas para deliberar sobre algian tema

Foro.

Es ¢l método que se basa en un cvento abicrio al publico en el que participan
informalmente diterentes expositores que tratan sobre ¢l mismo tema

Mesas redondas,

La discusion tiene lugar solo entre el grupo de expertos, mientras que el auditorio no
interviene.
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Pancles.

Ticne en primer instancia la discusiaon entre ¢l grado de expertos  y a continuacion
interviene et auditorio

s

Bposio.,

Es un tipo de conferenaian sobre un asunto determinado en torno al cual se retinen
opiniones diversas, puede ser oral 0 escnto Se busca una aproximacion interdisciplinaria
¥ se requicre que los expertos ationten un unico problema, cada uno dentro de su propio
campo de estudio

L.ecturas di

Se les proporciona al grupo  de  participantes una  scric de  lecturas  sobre
determinados temas, propramandose encuentros bajo la guia de un experto, en las que se
discutiran dichas lectutas, para aclarar puntos obscuras y obtener resultados posteriores

Método de aprender haciendo.

Este metodo  pucde cahticarse como ol mas abjetivo para un aprendizaje rapdo v
directo conocaido tambien como metodo a base de demostracion, se basi en

= Darinformacion de coma hacer un trabayo
« Demostracion practica de como se hace el trabajo
e Realizacion de trabajo por parte del alumno

Iste metodo tiene espeaial aphicacion en el campo de la industria. v es base de los
diferentes sistemas  de capacitacion dentro de las plantas industriales como el de ADE
(adiestramicnto dentro de la empresa), version en espaiol del método norteamcricano
conocido como TWI (Traimng Within Industiry) La ventaja mas importante de este
método de enseifanza radica en la inmediata verificacion v evaluacion de los resultados

Capacitacién Interna.

l.a capacitacion interna se imparte dentro de las arcas de la empresa, se realiza
dentro de su propio ambito laboral Constituye una de las soluciones mas practicas, dc
mayor alcance v de una cficiencia plenamente comprobada | ya que la propia fuente de
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trabajo presenta grandes ventajas de orden material y téenico  que superan ampliamente
las limitaciones a que estan sujetos otros medios de capacitacion

“apacitacion Extern

La capacitacion externa se realiza en lugares ajenos 2 1o empresa, para lo cual
existen anstituciones espeaalizadas que impartten cursos  sobie diferentes temas de
intereds para la orgamzacion

te tpoe de capacitacion se justitica cudando obedece a necesidades  que no pueden
ser satisfechas por by capacitacion interna, va sea por la talta de los medios adecuados,
o bien por el wrado de espeaalizacion que se pretende

Gue alecancen los  téenicos o
profesiomistas de la argamzacion

Existen empresas que cuentan con ambos prostamas e capacitacion

2.8 MEDIOS AUNILIARES DE LA CAPACITACION,

Bl equipo ausiliae del que s¢ vale el instructor ©s tan importante como la
comunicacion que se quera ampartin,  es vahdo utilizar todos los medios de
comunicacion que existan en el campo de la enschansa, pata fortalecer ¢l proceso de
aprendizate Estos pucden vatiar desde un prizarion hasta un equipo mas sofisticado que
el avance de la teenoloyia nos oftece Bin la presente mnsvestigacion se mencionan algunos
fnstrumenios voavudas en la transmision del aprendizaje, que se utilizan mas
frecuentemente on los diversos centros de enseianza

Tipos de ayudas didacticas

Au

iares griaficos.

Se caracterizan par ser de uso manual en la transmusion del aprendizaje, de los
cuales tenemos

a) Pizarron De uso  y aplicacion sersatl Permute aclarar un punto con rapides €
interrelacionar los conceptos con el uso de diaw
instante | lo que provoca la perdida del material pa

mas v tlechas Sec borra en un

ser reusado

s de bajo costo

s

b) Rotafolio De facil manipulacion, consiste en la colocacion de cierta cantidad de hoj
en un caballete y se escribe con marcadores  Son de bajo costo Tienen ta v
dec consenvar el matenal y trasladar sus hojas

ntaja

<

~

Franclografo s una derivacion del pizarron, pero a base de tranela y en la cual se le
pueden adherir facilmente pieszas de carton con lija | las cuales conticnen
informacion que posteriormente se pucden guardar y trastadar
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d) Tablero metalico. Se colocan presas con iman. s atractivo Poco costo

) Graficas Son de gran ayuda visual pura darinformaaion y son fijas en un solo lugar.

) Cuadernos paray escritura Se considera como un material necesiario para la parte
receptora con el fin de tomar notas, que le aunilic a recordar lo aprendido

Proyeccion de imagenes,

L.a enscianza audiovisual oy de excelentes resultados  en su aplicacion en cualquier
nivel de cdacacaion A continuacion se omenaonan los diterentes aparatos y ayudas
visuales y audiovisusies que exasten

a) Proyector de e sonoro de Tomm Debudo a la cantidad v variedad de pehiculas
que existen e materia de ensed es de gran ventaja ¢l uso de estas en el

N/,

dinamismo de ta cducacion actual

b} Proyvector de transparvncias v tilminas Existe una pran disersidad  de matenal visual y
audiosisual constituido por transpatencias { fotogratias de 35 mm en color ), las
cuales ilustranintormacion

¢) Retroprovector o proyector al hombro te aparato pesmite dustrar a base de placas
transparentes removibles Pucde uthzarse timbien un rollo de papel de acenato sobre
el cual pucde escribirse con un cravan No os nevesano gue b aula esté obscura en su
uso ¥y que el instructor este siempre de frente

d) Proyector de cuerpos opacos  bste aparato tiene Ias mismas funciones que el
retroproyvector, la difvrencia radica en que proyecta ilustraciones  y cuerpos opacos
como cartas, dibujos, fotopratias, cte Noose reqgurere de preparacion del material La
desventaja ey indispensable gque el lugar oste obscuro

€) Circuto cerrado de television Consta e una camara filmadaora, una grabadora y uno
o varnos monitores de television Es uno de los equipos mas versanles v fructiferos

auxiliates de la capacitacion, tiene excelentes ventiygas su uso. como el grabar las
escenas en el momento justo para modificar conductas, conocunientos y actitudes

Medios Sonoros
a) Grabadora Constituye una gran ayuda auditiva en la actualidad
b) Tocadiscos Existen en el mercado, grabaciones de discos destinadas a la ensefanza.
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c) CD. o Compact Disc Actualmente en ¢l mercado  existen ¢ste lipo de instrumentos
destinados al aprendizaje

El proposita basico de estas ayudas didacticas no es ¢rear un efecto, sino mejorar la
calid. de la instiuccion por lo tanto cabe recotdar que el preparat y probar con
anticipacion ¢l material es pensar cn la etficiencia del mismo

2.6 CONDICIONE
CAPACITACION

LUGAR DONDE & IMPARTE LA

ILa prmery consideracion pata el entrenanuento en la p

c¢tica consiste ¢n
seleccionar el arca

da a2 ello Tener en cuentis Jas condiciones fisicas  del lugar
donde se impattira 12 enscilansza es elemental parg 1a avtomotivacion de los individuos y
en cierta grado para ¢l exito del curso

Las caracternsticas que deben tomarse en cuenta son

= Adecuada venulacion
> Luminosidad del aula
2> Limpierza del local

=> Funcionalidad - tomando en cucnta aspectos mas convenientes a sus necesidades

Es conveniente recordar que toda actividad de capacitacion debe ser agil y dinamica.

2.7 K1

TRUCTOR.

El instructor  jue; un papel importante  en la transmision del aprendizaje, de ¢l
depende ¢l exito del programa  de capacitacion Su influencia en el grupo  es basica cs
decir debe tener las habilidades vy los conocimientos necesarios asi como i carisma  de
ser un lider

Pueden existir las mejores condiciones  para instruccion, pero si ¢l instructor no
cuenta con  la eficiencia requerida, las habilidades  y  las caractenistcas del hiderarzgo el
programa fracasara En caso contrario. se puede Hegar a obtener un gran exito

Caracteristicas que debe tener un instructor

® Scr capaz de sciialar un objetivo comun y el camino para alcanzarlo

® Tener los conocimicntos y habilidades necesarios, estar al dia en su especialidad
® Secr un agente de cambio
L]

Despertar atencidn, interés y desco de estudio hacia los temas que se van a tratar



* Lourar la plena involucracion del grupo cn los objetivos del curso, y crear un

ambicnte tal de automotn acian del mismo
TS MICCTO apoyo v amistad

® Propiciar un ambicnte doe informahidad y ofie

Dentro de fas habilidades necesarias para el buen manejo v control del grupo  que

debe tener el ainstructor | os no olvidar que ol comportanuento del ser humanao ¢l cual sc

mamtiesta de diferente muneta en grupo o oandnoadualmente tomar en cucnta los

principios sociologicos pot los cuides se niwen, entender su difvrente comportiamiento en
grupo ¢ individual, es decrr debe estar conctente de Tn doble personalidad  para tratar con

Acto v prudencia a sus participantes

Es  recomendable  que los instructaores scan capaditados  en la conduccion de
grupos, en o prepatacion del matenal audiovesudd, en fos poincmos psicologicos del
aprendizaje. en 1o preparacion de pruebas de aprovechamiento, etc . para un mcjor
desempeno de sus tunciones

o no sipmtica que un imstructor sea un modelo
para que sinva de estunuldo vy avuda a los paticipantes
a de procedimientos a

do ensenansa, pero st debe estar

preparado v oseguio de s misimo,
Como ayuda para ¢l instructorn se suaiere un manual o una g
a

sepuir para todo cursa, el cual conte

a) Introducaion

b) Recomendaciones al instructor

<) Objetivos

d) Programas

e) Hojas-guia para el instructor

) Fstandares
Para que la orpanizacion pueda alcanzar eficazmente sus objetivos debe contar con
personal motivado e anteresado en sus actividades a la ves que preparado y actualizado
humana y tecmicamente para ol buen desempeno  de sus funciones presentes y futuras
Para obtener esta disposicion protfesional, es de utilidad un sistema permanente de
capacitacion y desarrollo en el que exssta verdadero y cfectin o compromiso tanto de las
organizaciones como del personal, para ef desarrollo de las capacidades y habilidades del

trabajador

“ Silicco. Alfonsa (2. cit., pag 119-120.



AS DE CAPACITACIO

2.8 PROGRA
INICIONES.

‘OSY D

2.8.1 CONC

Con base en los principios del proceso administrativo aphcados a la capacitacion un
programa s un documento donde se establece la secuenaia de operaciones, los
responsables de cada una, el ticmpo que ocupara, el metodo gue empleara, costo v lugar

donde se ctectuary cada actividad

La ciaboracion de un programa comprendce las sicuentes ctapas

Plancacion - Fs Ly ctapa en la Gue se coestiona  (Que fuacer?

a) Deternunar las necesidades de
b) Plantear los objetivos del estableamnento de un programa
<) Establecer un plan a scuwir © un programa

d) Delimutar ¢! presupuesto que acarrea dicho programa

Orgamzacion - Exs la etapa on la que se pregunta o Con que hacerlo?:

a) Estructura de sistemas
b) Integracion de personc
) Integracion de casos
d) Instructores

al cobran vida los programas:

Jecucron - Es la etapa en la cu

a) Escoper o] material de apoyo para los instructores
b) Contratacion de semv
¢) Coordinacion del evento

d) Control adintmistratin o v presupuestal

oS

Exvaluacion - ks la ctapa en donde se comiprucba la efectividad del programa:

a) Sistemas de evaluacion

b) En cl proceso instruccional
¢) Seguimiento del programa
d) Resultados obtenidos

L.a funcion dec los programas de capacitacion  consiste en instruir al elemento
humano para gue realice sus actividades cn forma mas cficiente, para que tenga mayores

oportunidades de progreso deniro de su ocupacion y para aumentar la productividad de

la emipresa



21 programa de Cayp

itacion debe cubrir tres aspectos

A Dar respuesta 2 las necesidades de capacitacion, derivadas de los problemas que
afectan a las arcas de la orpanizacion

B Capacutar vy adiestrar al trabajador en todas tas actividades refetentes a su puesto, con
el tin de otorgarle la constancia de habilidades respectiva

C. Capacitar y adiestrar ol trabayg
desartollo como individuo v oser sowal

for para ascender en la joranqunas institucional, y

Una vers adentticados 1os elementos que sequicten capacitacion vy precisadas las
actividades en que necesitan sor capacitados, es necesana selecctonar el tipo de acciones

que deben Hevarse a cabo, pata resolver las necesidades de ¢
estas acciones pucden ser de dos tipos

pacitacion detectadas

1 Elaboracion de programais para capacitacion v !
2 Contratacion  de programas pata capadttacien clabor
compadis espectalizadas

Tusina cmpresa

fos por mstituciones o

Para decidir cual accion es necesarur v conve:

ente para e empresa hay que preveer

Loos recursos humanos v matenales con que cuenta la empr

costo del curso o programa

-
-
- os resultados que se obtendran con cada acaion
-

tiempo en ¢l que se llevata acabo
Una ver determidada la decision debera llevarse a cabo

Si se elige que Ia empresa elabore sus programas de capaotacion debe recordarse
que la fase de claboracion del programa de capacitacion es la parte medular de ia
capacitacion Para Hegar a ella es necesario haber aphcado una buena deteccion de
necesidades, y un diagnostico que nos pernuta locatizar clatamente  aquellos problemas
de la orgamzacion suscepubles de resolver mediante la

El programa  debe plantear un vinculo logico entre su objetivo general y sus
especificos, entre los especiticos v los contenidas de los cursos v modulos  Asimismao
debe establecer  claramente universos, procedimuentos v sistemas de evaluacion del
aprendizaje, con ol fin de medic a que grado se cumplicton los obhjetivos esperados y
senalar los resultados del programa v sus sistemuas de segumuento

apacitacion




2.8.2 GUIA PARA ELABORAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Una guia es ¢l camino a seguir en una actividad a reabizar. Segun ¢l estudio que
realizo el Lic Calderon Caordova en su ibro “NManuat para Ia funcion de capacitacion”™
dicho documento debe estar compuesto por una caratula que contenga

Nombre de la organtzacion

-
e Titulo del Programa de Capacitacion
e Fecha
®  Arcausuaria lilaborado por

Sr el modelo a seguir es pata un programa pequeno  que cubra  exclusivamente un
ares O un tipo de capacitacion se sugiere que este contenga

I INTRODUCCION

Il OBJI:TINOS

H1 POLITICAS

IV DESARROLLO DEL PROGRANA

VO PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
VI ANEXOS

Si ol diseno e para adecuarse a grandes programas, que cubran divessidad de
unidades de trabajo o de programas Se recomienda el siguiente modeio  sicmpre y
cuando pueda darse a cada subprograma un tratamicnto particular, el cual contenga

t INTRODUCCION
H OBJETIVO GENERAL
111 POLITICAS
IV SUBPROGRANIAS
A Subprograma Ol (nombre del subprograma )

1 Objenivos especiticos
2 Desarrello del subprograma
3 vramacion de actividades

B. Subprograma 02 ( nonibre del subprograma )
1 Objetivos especiticos
2 Desarrollo del subprograma
3 Programacion de actividades
V. ANEXOS
El contenido de cualquicra de los dos modelos es el mismo solo varia el tamafo de
la aplicacion A continuacion se sefialan las principales puntos que deben contemplarse

en cada parte
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1. INTRODUCCION

Ll contenido de la introduccion es el mismo  gue se mangja en cl proyecto, con la
variante de que, en esta fase va se cuentia con el diagnostico  que proporciond  la
investigacion de necesidades de capacitacion, par Jo cual mancja mayor informacion y se
pucden precisar que problemas se entrentaran mediante acciones de capacitacion

11 OBJETIVOS

comuntamente con las partes

determinacion Je obpetnos Jdebe Hlevarse
vit que de ellos se desprenderan

ivolucradas el analista en capacitacion v elanstructor

los contemdos de capavitacion v adiestramiento

s hatubdades, conocinnentos y/o actitudes
St no existen objetivos

A Objetive General det Progciama Indica
ssperadas en forma wencral como resultado del programas
especiticos, por [o brese del programa, se reconuenda que ol objetivo general incluya

la conducta tinal esperada Las condiciones en que se desarrollara, v el nivel minimo de

cfectivadad

B Objetivos Lspeaiticos Con base en ¢l objetnno general se desprenden  los especiticos,
') ¥ g &

los cuales deben particulartzar los conocimientos, habilidades vo actitudes que se

esperan comao resuitado de laaplicacton de los cursos

1 POLITICAS

Las politicas son lineas venctales de conducta qQue deben establecerse con el fin de
alcanzar sus objetivos, estas pernuten al personal directivo de una organizacion tomar
momento ante determunada situacion, compensando ast la
fa direccion para tratar con cada ¢
exponer claramente las politicas para su
a seguir  en ¢l desarrollo de la
partes

decisiones  en cualquier
tmposibilidad en que sc halla

Todo programa de capacitacion debe
desarrollo, va que estas seran las normas generales
Su planteamiento correcto evitara problemas  con las

funcion de capacitacian
involucradas

IV DESARROINLO DEL PROGRANIA

Se considera la parte medular de un programa de capacitacion En ¢l se describen las

acciones que van a resolver  los problemas detectados, seialando los universos vy los

detalles de los cursos
Una vers determinado ol universo
ast como el material de apovo al programa

e¢s necesano apuntar el contenido de los cursos,



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Es el documento o la parte del programa que sirve para contsolar el sepuimicento del

programa  Para su estudio se divide en

¢l Coordinador

=> Sistema de control pa

La aphcacion de¢ un programa de capaantacion en su fase de operacion  es la parte
mas importante dentro del proceso, ya que es en ésta, donde se ve o que se lleva a
cabo, es la timagen de Ja accion de capacitacion Fn este sentido, la coordinacion de
dicho cventa debe chimmar al mavimo posible fos problemas Je la operacion de Jos

programas

Para tal comdinacion se aconsenr ol diseno de guras vy tonmatos que controlen fa

operacion del programa

=5 Lista de verificacion [a cuald envloba los posibles pasos @ sepurr en la coordinacion del
prosrama

de especiticar todas las actuvidades necesarias para la

ta Iista se diseta con el fin
opcracion del programa, se compone de tres partes hasicas

las aciividades a realizar durante el desarrollo del progiama
evento, durante ol evento s despues del mismo, se

e Dividida en dias antes ded
estableceran los nempos opumos para Lo realizadaion de las aconadades

Se establecen tos parametros para ¢f grado de avance

-
=>Un tolleto de proyrama para ser entregado a los participantes,
Este se elabora con el fin de que antes de gque mcie ¢l evento de capacitacion, los
participantes  conoscan los vbjoeiivos v ocontenidos  del musmo de tal forma que se
El folleto debera estar estructurado con

familiaricen con la tematca a seputr

e Curdatula exterror Contendra nombre del programa, area que prosta servicio, area
usuaria

o Jmdice S debe  incluir Introduccion,  Objetivos,  Conterndo del Programal
Cronograma, Lista de Participantes Deben ar compaginadaos

o Introduccion Enla redaccion de la introduccion se debe marcar en forma breve ¢
plantcamicento del problema general, ¢l porgue la necestdad de un programa de
capacitacion, establecer los resultados que se esperan v las hmitaciones entre otras

cosas
® (Ohyerivos Flobjetivo del estudio
o Conrcindo doed progrance presenta de acuerdo al modo o forma a desagrollarse
o Cronograma. Se diseda  cuadros donde se especifique las actividades a realizar en ¢l
tiempo programado, se recomienda ¢l siguiente orden Curso- Fecha- Horario-Lugar-

e Instructor
Lasta de participanres . En orden alfubetico se enlhistaran
£
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AREA

Indicar los puestos que

Anotar el drea en [a que
'se aplicard el programa
de capacitacion

f
!
!

CUADRO GLOBAL DE PARTICIPANTES

PUESTOS

!

! NOwMERO DE PERSONAS |

POR PUESTO

[ e e e o L T
NUMERO DE PERSONAS PORCENTAJE DEL
POR PUESTO QUE PERSONAL DE LA
ASISTIRANALA  {DEPENDENCIA CAPACITADA
QUE ASISTIRA A CURSO

ocupan los paticipantes {ndicar ef nomero de
en el drea de
adsenpeion

perscnas adscritas al
Area por puesto

|

i
I

CAPACITACKN

Indicar ef numero de i
personas por puesto que (Ndmero de i
particpardn en el participantes por puesm)f
programa x{100) :
entre
Total de persana!
agscrtoa la
dependencia

%=(#PxP)(100)

; #otal de p

T TOTALESY




LISTA DE VERIFICACION

PROGRAMACION CONTROL DEL.
DATOS DEL AREA USUARIA DATOS DEL AREA QUE PRESTA EL SERVKIO HOWBRE COMPLETO DLL PROGRAMA PROGRAMA
Ay
Actvdad C ubacion | Duracidn |Horare | Asistercu [Fechas] ENEZRR | FEBAGO | MARSEP | ABRACT | MAYNGV | JUNODIC
s {04 P R p1)r

(OBSERVACIONES:

Descnbir algin aspecto relerente ala




CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS

CURSO DE: PROGRAMA'

INSTRUCTOR: MODULO:

: bjetivo, ‘ Objeiivus 1 ;récnucasde( Ma(enal . Num dei . de ;
&, gencral lespec!ﬁcos Te {-’0 l instruccibn l Dididico Evaluawﬂ { Hofas paniq’pames -

-Det curso Delcurso  Contemdo  Espectficar  Enumerarel Especificarla Requendas Méxmo St fuera

’[ ; defcwso  lasquese  necesano  formade paratada y necesano -
{ del lema vanautlzar parael evaluation  lema minmo te '
' i parael desamolio  en casode antiguedad, |
desarrolio de cada Ser necesang escolandad,

; decadatema tema llevarlaa el

! €abo que debe
i | feunit 8!
: | participante !

.
|

Observaciones:

I




Protocolo de Inauguracion y Clausura

e Ll proposito de ests herramienta de la coardinacion en las inauguraciones v clausuras
de eventos de capacitacion es dar a conocer  con anticipacion, a los participantes |, la
forma en la que se Hevaran a cabo dichas ceremonias, ast como  una ayuda  para la
conduccion de la actividad Bl protocolo debe ser breve, formal ¥ con lenguaje claro
s importante no descuidar ningun detalle

=> Formatos de contuol de asistencus

control de L asistenci es una herramienta unl para constatar la port
el evento

cipacion en

=2 Informe dianos del Coordinador

e Secoclabora con el fin de mantener informado al analista sobre las actividades que se
reabizan y tomar medidas correctivas oportunamente

=> Intforme de actividades por curso

de gran unhdad contar con un intorme de las actividades que se realizaron en el
curso, con ol fin de tomarlo en cuenta para ta evaluacion del mismo

2.8.3 EVALUACIOND O

PRO

RANMAS DE CAPACITACION

La evaluacion de un curso se centra en Ia comparacion entre un nivel  de
cumplimiento  programado o de resultados esperados. antes de tniciarse la gjecucion de
tas actividades. con el nivel de cumplimiento tinal®

Dentro de un sistema de adnunistracion de la capacitacion, a evaluacion tiene un
lugar especifico  BEsta se realtza sunultancamente con la aplicacion del curso y el sistema
de controt de la operacion

* Calderon Cordova Iluga Martual para La adimimstzacion del proceso de capacitacion de personal. Limusa,
Masaco pag 104
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e ... CONTROLDEASISTENCIA

;
| |
I ] NOMBRE COMPLETODELPROGRAMA |
MODULO Nombre completo DURACION EN HORAS: i
CURSO Nombiecompleo  Grupo:Nimero  DURACIONENORS: !
AaA _ Nombre ) FECHADEINCIO: i
UBICACION ~ Duecodn FECHA DE TERMINACION: o
COORDINADOR(ES) o . e
INSTRUCTORES(ES) ) , ] L . R _
'Nu.LNOMBRE DE LOS ASISTENTES _AREA  PUESTO

. DIASHABILESDELMESDE

Oepartamentou Ofcina @ puesto
c Que pertenece el
: pacipante

e ... _ OBSERVACIONES




PROGRANA;
INSTRUCTOR:
IANALISTA RESPONSABLE:

DATOS
FECHA
HORARD
No HORAS POR DIA
No PARTICIPANTES
INSTRUCTOR
AULA

APOYO DIDACTICO
: GISES
BORRADCR

HOJAS

PLUVAS

LAPICES

. FOLDERS
i CARPETAS
: ROTAFOLIO.
. HOUAS DE ROTAFOLIO

OBSERVACIONES

(Delpogama

INFORME DIARIO DEL COORDINADOR . -

Nombre dei programa
_ Programadas para ef curse

PROGRAYADOS
. Fecra ce o y ibeming cel Cursa 7 .

inoy trmno de lg sesdn

« -Anotar la Techa correspondente por sesdn
¢ los Calos Teaies concden 00N bos programados, se ¢
- MaCid Und PAOMA, CUANGa LN Calg K0 CONCISE 58 ’
Consaenil U esMacon martingose Meddnte Pimens |

Programadas para o Luso

’ P'ogvna&osoe acuerdo a3 1512 evaca ‘

por e Aea usia - progesnon y se nccid 80 s obsenatones ¢ molvo de - - -
o :
Luga’ dond serd mpartco O A ;
PROYECTOR DE CINE

'PROYECTOR O THANSFARENCIAS' i

PROYECTCR CLERPOS OPACOS l

’ PANTALLA' ;
GRABADORA”

CHLLTO CERRADO TV, i
TARJETAS e

GONAS  + Foma del Anazsta responsade |

MARCADORES oo moyara B
L

Frucicodals | |

o ., Fimas J



CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS 1

PROGRAMA

CURSO DE:
| MODULO:

INSTRUCTOR!

H Ob;eﬁvu ] Objetivas I Técmcasde( Ha(mzl ) Num de ] Numde )
,l _géneral | especificos J Temato | ; instruceidn l mdﬂdm ‘ Evaluanén | Homs | participantes Seqmsﬂys
£ — -

[ESURSNR SN [

Del curso Delcwso  Contenido  Especficar  Enumerarel Especficarla Requendas Miomo  Sifuera,

| deleurso  Jasque se necesang  formade paratada  y necesano
] deltema  vanautilzar parael evaluacon  lema minmo de
i para el desriolo  en caso de antquedad,
1 desarrolio de cada sef Necesario escolandad,

| de cada lema tema flevariaa e,

; cabe gue debe

i ‘ reuni el

! ) panicpante

e S

{
}

10bservaciones:




Esquema del proceso de Capaci

‘-——9 Aplicacion dcl curso—-

Dy de
Necesidades

L.

Control’

Andlists o |

Un sisterna de evaluacion es necesario ya que sirve como indicador det rendimiento

v aprovechamicntodel curso impartido

Existen diversos sistemas para evaluar los resultados de un curso, siendo los mas

utilizados sin lugar a dudas ¢! examen La razon principal

de un examen es determinar

en qué medida una persona ha comprendido la totalidad de los aspectos importantes de
la capacitacion Un analisis  de los resultados de los examenes no solo avudara a

discernir lo que  aprendieron en el curso  sino tambidn

cfectividad de la instruccion

Se pueden efectuar tres tipos basicos de examenes
A)Escritos

B) Orales, y

C) De ejecucion de trabajo

A) Losexamenes escritos se dividen en cuatro categorias

asudara  a determmar  la

& Composicion o cnsayo' en cste tipo de examen se pide que la respuesta se realice en

forma de composicion o cn
resultados

o, es de tipo subjetivo cn la apreciacion de los

e Cicrto_o_Falso Cuando ¢! examen sc realiza con  preguntas logicas sc obticnen

resultados efectivos y de facil evaluacian

& Llenado o completa
completar una idea

o0

te tipo sc examen consiste en llenar espacios vacios para



® Opcion mualtiple  Sc realiza por medio de preguntas para Lis cuales se le proporciona
una serie de respuestas, on la cuaal el examinado clegira [a eespuesta correcta

= sea el tipo de examen eserito que se utilice, se debe tomar en cuenta

Cualquicera qu
el nivel cultural de las personas a quien va dingido
B) Examenes orales

. e basan on una conversacion sosterida, en la cual se podra evaluar al sujeto por

medio de las respuestas

amenes de cjecudion de trabajo

[ag &

e Como su nombre o mdica se basa en evaluar al participante por medio de la cjecucion

de una actividad o trabayo para la cual fue capacitado

La informacton que se obtenga de los eximenes permitirda comprender, hasta que

grado fue productivo la aphcacion de [a capacitacion, asi mismo nos proparciona la
ventaja de realizar Ias correcciones precisas para mejorar la calidad de la misma

2.8.4 SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.

limiento ©s on gran parte causante del exito o fracaso de un curso, es la

El sc
e le da ala capacitacion, yva quce ésta es una actividad dinamica v no se

continuidad que
pucde hmtar & un curso. sino Jque debe contnuarse en ¢l lugar de trabajo. con el fin de

retroalimentar ¢l contenido del curso v obtener un mejor aprovechamiento de o que se

impartio en ¢l mismo
Podemos clasiticar el seguimienta, cn cuanto a la forma de organizarse, como

eventual v permancente entual en los casos  en gque se establece un programa de
uimicnto espeaitico para un curso determinado, como cjemplo  juntas especiales,
permanente cuando ¢l seguimiento se esta

planes de entrenamuento en ¢l trabato, v
do al mismo tiempo que un programa de capacitacion permanente

Una de las teentcas mas aconscpables  «de! seaumitento de la capacitacion  es el
estableamiento de un pian de fectura periodica sobre fos temas tatados durante  cl

Hternando reuriones  informaltes de ajuste

del pruapo que participa v entrevis

curso

con ol jete contespondienie Ya que ol exito dot scaunniento, independientemente de su
forma. depende del jete. el es quien sentara las bases  para la motivacion del recién
curesado de un curso

Programas de seguimiento

ePara establecer un efectivo programa de sepuimicnto es necesario considerar
eScaalamiento de objetivos a corto, mediano v largo plaso
sPeriodico descubrimiento eficaz de necesidades de entrenamiento
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eFacilidad para adaptar ¢l programa a nucvas necesidades

e Acondicionamicnto del programa a la situacion y tipo de trabajo
vahluacion periadica del programa

*Control estadistico de los resultados del programa

ciialar tos objetivos debe hacerse con base en las necesidades descubiertas v en la
proycccion del puesto y de la empresa a corto, mediano y largo plazo, tomando en
cuenta ¢l incremento de las actividades del entrenado y poder, asi, capacitatlo para que
desemperic bien dichas actividades
2t programa se debe claborar de tal manera  que, al descubrir nuevas necesidades
los cambios que se realicen en este no scan violentos, ya que esto podria  alterar la
funcion de capacitacion que se persiguc

La evaluacion del sexguimuento se debe hacer pestodicamente pata observar como se
ha desarroliado el programa v la forma en que se van obtemendo los resultados al

avanzar este

Sc pucde decir que el seguimicnto es realmente lo mas importante de la
capacitacion, ya que aqut es donde se verificara que tanto se ha aprendido ¥ cn que
forma se practica lo apgendido

El impartir un curso de capaatacion no debe quedar en el olvido , como un mero
paréntesis en la vida cultural del individuo. sino que perdure y se continue en cl tiempo
El darle scguimiento  a la capacitacion consiste en  ¢stablecer una retroalimentacion de
comunicacion con ¢l fin de verificar que los conocimicntos o habilidades adquiridos

siguen vigentes
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3 COMISION NACIONAL DEL AGUA.( C.N.A.)

3.1 ANTECEDENTES

16 de encro de 19506 se crea por Decreto Presidencial 1a Comision Nacional del
Agua como  Oorgano  administrativo desconcentrado de fa antigua S AR H como
resultado de las reformas a fa Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, ef 28
de  diciembre de 1991 1o CNA ey un areano administrativo desconcentrado de la
Secretana del NMedio Ambiente, Recursos Naturales v Pescea Bl objetivo de la CNA ey
s asi como programar  la

plancar, construrr, operar y coaservar tas obras hidraul
distrtbucion uso v proservacion del agua las cuales respondan a patrones de eficiencia v
equndad tanto en cantdad como en cabidad

W CN A se ha reotvamzado de acuerde a sus
stendo Ta mas actual la que se establece en el

Para c¢jercer sus facuitade
necesidades, sutfriendo  moditicacione
Diatio Oficial de la Federacion pubheado el 8 de juho de 1996 donde cambia su
estructura v en la cual  tiene las atnbuctones que se ostablecen en la Ley  de Aguas
Nacionale su Reglamento

Para el ejercicio de sus  tunciones se oigameza con las siguientes unidades

administrativas

-Conscjo Técrico
-Direccion General

-Subdireccion General de Admuinistracion
ubdireccion General de Admunistracion del Agua
-Subditeccion Greneral de Operacion
~Subdireccion General de Programacion
~Subdireccion General de Constniccion
~Subdireccion General Tecmca

-Unidad Juridica

-Unidad de Revision vy Liquidacion Fiscal

-Unidad de Contralaria Interna

-Unidad de Programas Rurales y PParticipacion Social
-Unidad de Comuanicacion Social

-Gerencias Rewmonales

-Gierencias Eistatales

El dircctor General de la Comision Nacional del Agua tiene las facultades que le
conficren la Ley de Avuas Nacionales, su Reglamento. Asimismo, preside el Consejo
Técnico del Instituto Mesicano de Tecnologia del Agua



3.

SUBDIRECCION G

Es la encarg

<

SUBDIRECCION GENERAL DE

Es la encargada de

[o]

2 ESTRUCTURA GENERAL DE LA C.

Su actual estructura consiste en
ERAL DE ADMINISTRACION

ada doe

v controlur los sistemas | procedimicntos  y servicios  para el
humanos, materiales vy tinancieros con base en los
téenmico vy oadmitustratin o, estableados por la

Establecer, operar

mancjo  de sus

hncamicntos nternos de

Oficialia Mas ot de la Sceretana

Coordinar  y supervisar {a admunistracion de los recursos humanos | materales y
os incamicntos internos

financreros de la Conusion, de acuerdo con los objetivas v |
técnico v administrativo, sistemas v procedimrentos, que al efecto seiale

recursos
caracter

racter

de

¢l titular,

Llevar a cabo el proceso sisternanco de registro contable v presupuestal de las

operaciones ue se realicen, a fin de producir periodicamente  los estados financieros

y de gyercictos presupuestales que se requieran,

Atender la capacitacion del personal de 1a Comision, con base en la planeacion de los

recursos humanos, en coordinacion con las unidades administrativas compeientes,
procedimicentos ¥ servicios correspondicntes

Formular los manuales de organizacion ,

a la Connsion
tablecer v aphear, una ves que hava sido sancionado el procedimiento por el
Teentco, la torma en la que se distnbuiran los tondos provenientes de las

Consepon

multas unpuestas por la Comision, previstas on las feyes respectivas,
Autorizar los contratos y conventos que afecten el presupuesto de la Comusion,
Manciar L Tesorerna de la Comision,

Coordinar las acciones adaunistrativas tendientes 2 desconcentrar v descentralizar las
5, ¥ cocrdinar ¢! proceso de  claboracion de

funciones y responsabilidades centralizad
la Cucnca de la Hacienda Pablica Federal en la parte que corresponda a la Comision y

de los demas informes relacionados con ella

ADNIINIS

TRACION DI AGUA

bienes que se vinculan a

Admini ¥ custodiar aguas nacionales , asi comeo los
estas, de contorntdad con las disposiciones juridicas aplicables | con excepeion de los
encomendados a la Subdireccion General de Operacion. asi como vigilar el
cumplimiento de la l.ey de Aguas Nacionales, proveer lo necesarto para la
preservacion de su calidad y cantidad, para lograr su uso integral sustentable y para

las

v

fomentar la capacitacion de cuadros para esos fines

Otorgar , modificar, suspender. revocar o caducar en los términos de ley
concesiones o asignacioncs, asi como los permisos de descarga, perforacion de pozos
extraccion de materiales  pétreos, autorizaciones v reconocimientos de derechos

¥y
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I

establecidos  en las disposictones juridicas aplicables  en Ja matena, que scan
competencia dela CN A

Llevar el registro publico de Derechos de Aguas

Realizar verificaciones ¢ inspecectones de medicion del consumo que cefectuen ios
usuarios de aguas nacionales, asi como el cumplimiento de las obligaciones de los
mismos

Promover o realizar las miedidas necesarias de prevencion v control para evitar que la
bacura. descchos o residuos, materiales, sustancuts toxicas y fodos producto de los
1 las aguas superficiales o del subsueclo O

tratamientos de aguas restduales contanmin
en su caso aphcar la sancion correspondiente

Llevar el control v administracton de los pagos realizados por los contribuyentes con
motivo de sus obhigaciones contrasdas

Calificar las infracaiones contorme a las disposiciones tegales v

vigilancia corresponda a la Comision

reglamentarias, cuya

SUBDIRECCION GENEFRAL DE OPERACION

Es la encargada de

¢

<

o

Vigilar, adnunistrar . operar , conservar y rehabilitar Ly infraestructura de sistemas de
riego. de temporal tecniticado, drenaje aprnicola, v las obras complementarias que
correspondan al Gobwerno Federal, las que se realizaran por si o en coordinacion con
fos Gobiernos de Jos Estados, Mumceiptos o particulares, o en su caso, a traves de  a
concesion O asignacion
Adminmistrar, operar conservar ¥y mantencr  a traves Jde contratos o convenios |, las
obras y servictos de captacion, conduccton,  potzbilicacion, almacenantento v
distribucion de agua, ast como ¢l tratanuento v rechabulitacion de aguas residuales, y
fomentar [a capacitacion necesaria para los nusmons fines

Promover la orgarnizacion, consolidacion v desarrollo tecnico  de
operadores v asociaciones de usuarios operadores de distritos o umdades de niegio v
drenaje, ¥ sancionar los realamentos respectivos

Intervenir en la administracion, operacion, conservacion v
sistemas de riego, las unidades de drenagge v los sistemas de
protcccion contra inundaciones,

y efectuar la distribucion del agua en bloque v determinar los volume.

OrRanismaos

mejoramiento de los
comiro!l de avenidas y

Programar s
y los lugares de cntrega

Panticipar, conforme a las disposicrones legales, en el Sisterma
Civil mediante la claboracion de metodos e instructivos v establecer las rutinas para
las operaciones de auxiho | evacuacion y
fenomenos de oriven

Nacional de Proteccion

la organiracion y canalizacion de
salvamento, para las cemergencias v desastres ocasionados por
hidrometeorologico y vigilar, y proteger las obras acargode la C N A

Propiciar el uso cficiente del agua en zonas urbanas e indusuriales

los servicios necesarios para la preservacion | consenvacion y
cuencas hidrolagicas v acuiferos de

Promover v operar
mejoramiento  de la calidad del agua  cn la
acuerdo a los lincamientos establecidos
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SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION

esta cncargada  de definr los

© La Subdireccion General de Programacion
mas y procedimientos

lincamicntos intcinos de caracter técnico y administrativo, siste
para claborar el Programa Nacional Fhdraulico, con la participacion que corresponda
a otros sectores de gobierno y a tos usuanos asi comoe su |, actuahizacion y vigilancia

O Definir ¥ establecer las estrategias y politicas para regular el uso y aprovechamicnto
del agua |, asi como elaborar los balances hudrauhcos que se requieran

on de proyectos deinfraestructura

D Propone los bmeamientos para la evalua
hidraulica, que permitan jerarquizar las inverstones necesasias, dentro de un marco de

congrucncn nacional, regional v estatal

fe terceros que sirven de base para la

¢ Elabora estudios ¥ provectos por st o atraves d
formulacion de programas v presupuestos, de ja C N A

¢ Define politicas para ¢l financiamiento y amarticacion de fas inversiones

O Interviene en la concertacion de credios u oiros mecanismos Jde financiamiento
nacionales ¢ internacronales para ¢l desarrollo de obras v oservicios hidraulicos, as:
como establecer las bases de cooperacion con organismos internacionales

¢ Participa en la creacion v desarrollo de los conscios de cuenca. ast como el promover

inizacion, capacitacion y partcipacion de los usuanios segun lo

v acreditar la or

terminos de ley

CONSTRUCCION

SUBDIRECCION GENERAL D

¢ La Subdireccion General de Construccion tiene las siguientes funcicnes ¢! estudiar |
normar , provectar, promoyver ¥y ¢n su caso construir . en ¢l ambito de su competencia,
todo tipo de obras de infraestructura hidraulica. inclusendo las de gencracion  de
energia eléctrica , v las obras complementanas correspondrentes , de acuerdo con los
programas  tormulados v que competa reahesar al Gobrerno Federal, por si o en
cooperacion con los gobicrnos de las entidades  federativas v mumcipios o las

particulares

para dotacion de auua potable. alcantanllado,

Promover ¢ intervenir en las obras
sancamicnto v de  tratamiento de aguas residuales a centros de poblacion o
industitales v turisticos, desde los estudios y disefos, va sea por s1 musmo o mediante

CONvVenios con terceros
O Intervenir, con la participacion de los usuarios en ol proyecto v construccron  de
infracstructura para sistemas de ricgo v drenaje, asi como el control de avenidas y
proteccion contra inundaciones
¢ Apoyar técnicamente a los gobiernos de las entidades tederativas vy municipales | asy
como a los particulares y fomentar la capacitacion
O Promonser la realizacion de obras |, hasta su entrega definitiva a los responsables de la
operacion conservacion y fmanteninuento
Ejccutar en la esfera de su competen
federal a su cargo v en la cuenca hidrologica del propio lago |
programas y obras para disminuir tolvaneras originadas en dicha cucnca

. ¢l programa if.ago de Texcoco en la zona
asi como realizar los

<
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de drenaje v control de rios de la Cucnca del Valle de
sy realizar las acaones que para su desaurrollo

O Estudiar y proyectar las obras
Meéxico, asi como construr las ob
requieran

O Construir v normar 1as obras ¢ instalaciones nec
bloque a las arcas utbanas del Valie de Mexico,
de la Ciudad de NMéxico, hasta los sistios que se convenga con las autoridades del
D F  y entidades tederatvas correspondientes

O Establecer los hncanuentos  nternos de caracter
claboracion de proyectos v obras dentro del ambuto de su competencia

1as para cb suministro de avua en
4 el area imctropolitana

e espe

tecmen v oadmmstrativo para la

SUBDIRECCION GLENPRAL TEHONICA

es la encarvada de crear, mantener v promover las

l.a Subdircccion  General Tecnmica
¥ programas  dc¢

capacidades teenicas basicas que se fequieren parg las obras, acciones
laC N A scan de cahdad
¢ Proponer Ja reglamentacion de la extraccion v utihracion de daguas nacionales. el
establecimiento de zona de veda y la declaracion de reserva de Tas aguas nacionales y
vigilar su cumphmiento Promover el uso eficente del agua y operar Jos sernvicios
necesarios para la preservacion, conservacion v omejoramiento en todas las fases del
ciclo hidrolopico eaimpulsar una cultura del agua gue convidere a este elemeto como
un FECUrso Vital v CsCaso
Normar, organiear, dingr, reabrzar y difundir los estudios. rabajos v servictos
hidrologicos, veoludrologicos v meteorologicos asi como los de momtorco de la
calidad de las aguas nacionales v el imventano de disponibiidad y uso
< Desarrollar v operar, directamente o por contrato con terceros , redes meteorologicas,
hidrometricas y geohndrologicas, ¢ integrar para todas las cuencas  hidrologicas del
territorio un sistema de intormacon sobre cantidad, calidad v usos de apua en las
diversas fases del ciclo hidrologico, como base pata plancar  y administrar los

recursos hidraulicos
2 Fomentar lanvestigagion cientitica
promover la conservacion del agua mediante la recarga de acwiferos, fa proteccion s
de cuencas alimentadoras | el control de la erosion, la estimulacion de
estuannas, salobres y sahinas

o cn materia de agua,

el desarrollo teenolo

sancamicnto
ftuvia v el aprosvechamiento de las ayuas
< Vigilar s evolucion de meteoros  que pucdan inadir en los escurrin
rios y enlos almacenamicntos de los embalses | para prevenir dajos por crecientes y
proteucr contra inundaciones a los centros de poblacion v arcas productivas
I Analizar y Hevar el registro  de la evolucion  de los almacenamiento  en vasos v
. tlujo de las cornientes en los rios 3 la ocurrencia , magnitud v duracion de
prevencion de inundaciones y prevision de

ntos  de los

embalse
las Hluvt
scquias
Coordinar la revision colegiada
de las obras que se realicern bajo l1a responsabilidad de la Comsion

7 Elaborar estudios, formular cnitertos v autorizar los proyectos de todo tipo de obras
que cfecten el control de nos o el riceo de avenidas, otorzar permisos  de

as  para pronostico de avenidas

de los proyectos ¢jecutivos v cambios de provectos




construccion o modificacion de obras en ronas federales  y coordinar El Comité
Técnico de Operacion de Obras Hidraulicas, Organo interno de decision en la materia.

UNIDAD JURIDICA

L.a Unidad Juridica estara a cargo de un Gerente que tendra las

o]

guicntes atribuciones

Representar tegalmente al Titular y a las Unidades Administrativas de la Comision, en
los procedimicntos judiciales y administrativos en que S¢ requicra su intervencion,
tales como representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar,
quercllarse, allanarse, desistirse, desahogar prucbuas, interponer recursos, otorgar
perdon | certificar v rcalizar los tramites necesarios para defender los intereses de la
Comisién y los que se requieran para ef cumplimiento y 1a aplicacion de la ley

Fungir como arbitro en la solucion de los conflictos relacionados con el agua
Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en matena de amparo
deban rendir los servidores publicos de la C N A

Revisar  los aspectos juridicos  de los contratos vy convenios de la Comision,
representar legatmente al Secretario en los juicios de orden laboral

Intervenir en la tramitacion de los cyvpedientes relativos a las expropiaciones |, asi
como los referentes a2l pago de indeminizacion on efectivo vy en especie. partcipar, en
coordinacion con las autoridades competentes | en la ttulacion de ticrras  afectadas
por la realizacion de obras hidraulicas, o que deban adjudicarse  como compensacion
a particulares, cjidatarios y comuncros

UNIDAD DE REVISION Y LIQUIDACION FISCAL

<

La Unidad de Revision v Liquidacion Fiscal tiene la atribucion de requerir a los
usuarios ¥y contribuyentes que  acrediten el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, en los términos de las disposiciones  juridicas aplicables, realizar visitas
domiciliarias para wverificar dicho cumplimiento Asi como imponer las sanciones
respectivas por violacion a las mismas
Atcnder las consultas presentadas por escrito por los usuarios v contribuventes | asi
como las solicitudes de devolucion, compensacion y autorizaciones de pavo  de
contribuciones a plazo, en parcialidades o diferido, respecto al cumpliniento de tas
disposiciones juridicas aplicables y asesorarlos para el debido cumplunicnto de sus
obligaciones.

Dec informar a la Procuraduria Fiscal de la Federacion de la S HH C P . dec los hechos
de que tenga conocimiento que pucdan constituir delitos fiscales y otorgar subsidios
en ¢l pago del derecho por el uso del agua, a ias personas que usen © aprovechen
aguas nacionalcs, previa opinion de las Sccretarias de Hacienda v Credito Piblico v
Comercio y Fomento Industrial, ¥ siempre que demuestren ante la CN A que ¢l
agua no tienc uso alternativo y que ésta expida el certificado respectivo



UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA.

Esta Unidad estara a cargo de un Contralor y tendra en ¢} ambito de competencia dela
C N A las facultades que se sedalan en el articulo 11 del Reglamento del Diario Oficial
expedido et 8 de julio de 1996

UNIDAD DE PROGRAMAS RURALES Y PARTICIPACION SOCIAL

O Esta Unidad estara a cargo de un Jefe v tendra las siguientes atribuciones

¢ Concertar  y tramitar  en  coordinacion  con  las  unidades administrativas
correspondientes, los reacomodos |, realizar el inventario de los bienes inmuebles
tramitar su regulacion, registro y control ¥ proponer su desincorporacion cuando no
secan dc utilidad para ¢! servicio de la Comision , de conformidad con las
disposicionces legales aplicables

¢ Atender, concentar v promover todo lo relativo a expropiacion y adquisicion en los
casos de afectaciones que promuceva la Comision, asi como las indeminizaciones y
reclamaciones derivadas de dichos procedimientos

¢ Gestionar ante la Comisidon de Avaluos de Bienes Nuacionales, los dictamenes
relativos al pago de las indeminizaciones

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Dicha Unidad estara a cargo de un Gerente y tendra las facultades que sc sefdalan en el,
art. 15 del Reglamento .

GERENCIAS REGIONALES.

L.as Gerencias Regionales sc estableceran en el nimero, lugar v con la circunscripcion
territorial que determine el Titular de la Comisidon  y tendran las atribuciones de las
unidades administrativas a que se refieren los articulos 390 a 490 de este Reglamento.

GERENCIAS ESTATALES

Las Gerencias Estatales sc estableceran una en cada entidad federativa y mantendran
relacion y vinculacion con las delegaciones de la Sccretaria , en los Estados, de
conformidad con los lincamicntos internos de caracter técnico y administrativo,
sistemas y procedimicntos quc establesca ta Sccretaria,
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Los Subdirectores Generales de la Comision, podran en cl ambito de sus respectivas
competencias, revisar, confirmar, modificar y nulificar, en su caso las resoluciones que
dicten los Gerentes Regionales y Estatales en el ejercicio de sus atribuciones, asi como
resolver los recursos  administrativos que se interpongan  contra dichas resoluciones

Iguales facultades tendra el Titular de la Comision



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DELA |
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION GENERAL DE
‘ OPERACION

SUBGERENCWDE
ADMINISTRACION

L

| JEFATURADE PROYECTO JEFATURA DE PROYECTO JEFATURA DE PROYECTO |
: DE RECURSOS HUMANOS DE RECURSOS FINANCIEROS DE RECURSOS MATERIALES




3.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACIO!

La palabra computacion proviene del inglés compunnge calculo, mientras que la
palabra informatica viene del trancds mfarmatique,  contraccion de information y
automatique

La computacion o Infurmatica es ¢l conjunto de conocunicntos cientiticos ¥ técnicos
nicnto  automatizado de la informacion pors medio de

que hacen posible el tra
calculadoras

La computacion ticne como miston ¢l proceso de la informacion con ¢l fin de
run las necesidades del usuarto Liste proceso se

sintetizarla, combinarla v ordenarla
realiza en maquinas Hamadas computadoras
Una computadora  es  una  maquina

independientemente del significado de estos,
sicmpre que se le coditique segian un furmato anterno

capras de trabajar con simbaolos,

pues pucde Mmanear numeros, Wwatos,

ficheros, imagenes, sonidos, etc
con el que la maquina sea capaz de trabajar

En el actual mundo de inovaciones tecnologicas la informatica esta
en donde el principal objetive de esta cieacta es la de minnnicar ¢l complejo sistema de
el agtt desarrolio de la argamesacion
grandes benetictos,  es una

en  auge total

informar rapida y oportunamente pa

l.a introduccion de la computadora proporciona
herramienta de trabajo muy versatl, capaz de realtzar una pran diverstdad de labores. sin
contratiempos para adaptarse  a esta gran mejoria, cuva pare de
capacitacion al personal  actual, ya que ¢l implante de esta

propto. cuya terminologia es desconcada por el

embargo sursen
solucion es proporctonar
maquina da ortgen a un idioma
cmpleado lo cual dificulta la comunicacion entre maquina-hombre

privada deben entender que la

ror lo tanto cualqwer Institucion  publica o
tlay (que recordar

capacitacion es primordial, si se quicre obtener un desarrollo inteural
que los paises mas desarrollados son los que cuentan con JTos Recursos Humanos mas

altamente cahticados
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ALNMETODOLOGIA DE INVESTIGACION,

Decteccion de necesidades de capacitacion y adicstranuento dentro de la CN.A  a nivel
ructura en Informatica

operativo para ef aprovechamiento de Llentrace

Objetivo General

Conocer que la capacitaaion v adiestranuente on matena de Informatica es la adecuada

para el apros echamento de su Infraestructury

Objetivos Espeaiticos

a) Conocer como se imparte L capacitacion dentro de la Subgerencia de Administracion
dependiente de L Subdireccion General de Operacion de laC N A

b} Identificar las necosndades de capacitacion de los usuarios pata el aprovechamiento

de L tnfracstructura eninformatica con que labora ks C N A
ticne el personall por Ia capacitacion  ¢n materia  de

¢) Conocer ol interes que
Informatica

d) Indagar si los participantes cenocen las reneraron los cursos de

rasones  que

capacitacion

Determinacion de hipotesis

yor sera

= Si el
el nivel de aprovechs
=> Ll empleado publico en sus tun

22> i capacitacion tiene como prin
teiencnt dentro de e empresa, que se reflegara en ¢! desarrollo del pais

personal se encuentra capacitado en la operacion de la computadora ma
ruento de la misma y mejor la productividad que sc obteng
10n cn su centro de trabajo

tones recibe capacita
tpal objetivo preparar al personal para alcanzar altos

niveles de o
=> La capacitacion us un factor motvacional para el desarrollo del individuo

=> No todas las organraciones cuentas con programas de capacitacion
3.4.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

Determinacion del universo
as # 94, Centro, en la

La Comision Nacional del Agua ubicada en sus oficinas de Balde

Delegacion Cuauhtemoc

cion del universe

Secgments
subunidad Subgerencia de  Administracion
va dirigida a los
ionada

Esta investigacion sec enfoca a la
dependiente de la Subdireccion General de Operacion de la C N
emplcados publicos de la estructura organica de Iz imstitucion  selec
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Determinacion de la muestra.
A continuacion definamos que es ¢l muestreo

“Muestreo €s seguir un procedimicnto tal, que al escoger un grupo pequedo de una
poblacion podamos tener un grado de probabilidad de que cse pequedio grupo
efectivamente posce caracteristicas del universo  y de la poblaciéon que estamos
estudiando™

L.a seleccron de un determinado tipo de muestieo, depende del fenéomeno en estudio y del
conocimiento que se tenga de los factores que inciden en su variacion, y de la
informacion con que s¢ cuente.

I.as oficinas dec la Subgerencia de administracion cucata con una poblacion de 143
personas distribuidas

Subgerencia de administracion = 11
Jefatura de Proyecto de Recursos Humanos - 39
Jefatura de Provecto de Recursos Financieros = 36
Jefatura de Proycecto de Recursos Materiales = 57
143

Particndo de la base de 143 trabajadores, numero que determina el universo, y
considerado este como finito , sc procedio a determinar el tamano de la muesira
utilizandose para tal efecto el Aétodo Simple alcatorio Ia cual quedo integrada por 35

trabajadores

Subgerencia de administracion
Jefatura de Recursos Humanos
Jefatura de Recursos Matcriales
Jefatura de Recursos Financicros

Total 35

00 de las herramicntas para la recolecciéon de datos.

Disciio y clabors:

Para la recoleccion de datos sc eligio la técnica del cuestionario para determinar las
necesidades de capacitacion de los usuarios de PC  por considerarse la mas adecuada en
cuanto a su costo, tiempo v facilidades otorgadas. Su disciio sc realizé a base de 20
preguntas sencillas de ttpo combinado es decir abiertas v cerradas.

N it de Felipe Pardinas. Oucano Mdvico
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Sc hizo una prucba piloto del  cuestionario (ver Anexo), para ascpurar que fucra
ar a los objetivos

entendible y que perauticra recabar la informacion necesaria para Il

de la investigacion
Dicho cuestionario fue sujeto a modificacion a peticion de los cuestionados

3.4.2 ANALISIS E  INTERPRETACION Y  PRESENTACION DE LA

INFORMACION.

Fn basce a los cuestionanios aphcadas a cada uno de los elementos que integraron la
muestra de  estudio, se procedio a mostrarios wraticamente para determunar las

frecuencias » porcentayes, los cuales  nosx pormitiian hacer ung interpretacion mas
objctiva de los datos
tzdad
Num de personis %a
18-23 anos 2 57
23-29 anos 2 57
30-33 ados 2 57
36-11 anos 12 3433
42-37 anos 17 48 57
TOTAL 35 100°%%

Nos percatamos que la mayoria de los trabajadores son de edad madura, yva que el
48 6% ticnen entre 32 v 17 afos y ¢l 34 3% ticnen entre 36 ¥y 41 afos, si sumamos €stos
porcentajes , nos da la vision de que ¢! 83%% s una poblacion considerable de personas

maduras

Estado Civil
Frecuencia %a
Casado 23 6572
Soltero 6 17.14
Divorciado 6 1713
Viudo (]
TOTAIL 35 100

La mayoria del personal esta casado.



Escolaridad

Frecucncia %o

Primaria 575
Secundartia 1 2 85
Nivel tecnico 3 B8 57
Comercio B 11 42
Nivel medio Supcerior 13 37 14
Licenciatura 12 3427
TOTAL 35 100

Sc¢ puede observar que la mayoria de los trabajadores tienen un alto nivel de
escolaridad, ¢l cual oscila entre el nivel medio superior v ¢l grado de hcenciatura lo que
se traduce que la poblacion cada ves eleva mas su mivel caltural  para mejorar  su
desarrollo

Puesto Actual

Frecuencia %a
Jefe de departamento 10 28 58
Coordinador de Serv Esp 14 <0 00
Encargado de Kardex 1 285
Tecnico medio de campo 1 28s
Auxiliar de contabilidad 2 575
Tecnico superior 4 11 42
Secretaria 1 2.85

Técnico especializado 2 57
TOTAIL 3s 100

Sc pucde observar varios miveles jerarquicos.

Antiguedad en el pucsto actual

Frecuencia %%
1 a5 afos 26 74 28
6 a 10 afios 5 1428
11 a 15 afos 1 285
16 a 20 aflos 3 8 59
21 a 25 aios (] (o}
TOTAL 35 100

Existc una rotacion de puestos debido principalmente a la operacion del programa
de Evaluacion del Desempefio de Especialistas en Hidraulica de Sistema, ¢l cual cada
ano se realiza para beneficio del trabajador
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Antiguediad enla C N A

Frecuencia Yo
1-5 anos 11 31.43
6-10 ados 1 2.85
11-15 ados 5 14.29
16-20 anos 10 28.58
21-2% ados 8 22.85
TOTAL 3s 100
Utiliza la computadora
Frecuencia %
S1 28 80
hie] 7 20
TOTAL 35 100

Se obscrva lo importante que cs la computadora para el personal en el desempedio
de sus funciones

-Ha recibido capacitacion sobre la Computadora

Frecuencia %%
18 51.42
SI 17 48 58
NO 35 100

TOTAL

Soto la mitad de los trabajadores que utiliza la computadora recibio capacitacion
sobre el uso y mancjo de ¢sta En relacion con la  gran mavoria que la utiliza es un
indicativo de un problema que hay que solucionar para mejorar, en beneficio de los
empleados como de la empresa misma

-En donde recibio la capacitacion

Frecuencia %%
Interna 2 inn
Externa 15 83.34
Ambas 1 555
Otro o o
TOTAL 18 100
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Del 51 42% que recibio capacitacion sobre ol uso y muncjo de fa P C el B4%% la
recibié de manera externa  en lLos Berros, Cucinavaca, en el Colegio de Ingenicros
Civiles y el 16%%  la obtuvo dentro de las Institucion en areas acondicionadas para cf
objetivo

-l.o que venia en el curso ya lo sabia

Frecuencia %o
Todo 4 2222
L.a mavor parte 7 38.89
Parte 7 38 89
Nada 3] 100
TOTAL 18
-Referente a los instructores
Frecuencia Y%
Competentes 3 16 66
Bucnos 12 66 67
Malos 3 16 67
Regular L¢] o
TOTAL 18 100
Que bencticios le proporciond asistir a cursos de capacitacion
Frecuencia %
Muejoria en et desemperio 4 2222
Posibihdad de ascenso 2 111
Mas conocimientos y habilidades 1 $5 56
En nada 2 1.1
Otros [¢]
TOTAL 18 100

Nota Se volvio a4 tomar a toda la poblacion de estudio con ¢f fin de conocer su
opinion sobre ¢l tema de capacitacion.



-Como considera que deba impartirse la capacitaciéon

Frecuencia %
Periodicamente 31.43
Permanentemente 23 65.72
Cuando hava necesidad 1 285
TOTAL 3s 100

-Que fallas considera que ticne la C N A en capacitacion

Frecuencia %

Se establecieron los cursos sin 17 48.57
haber detectado las necesidades
Instruccion deficiente 3 B8.59
Ninguna 1 285
No se lleva a cabo como deberia 11 3140
scr
Otras 3 859

TOTAL 35 100

-Sobrec que tema le gustana que sc programaran cursos de capacitaciéon

Frecuencia %%
Informatica
Paquecteria 14 53.29
Redces 2 40
Otro o 571
TOTAIL 3s 100

Como pudimos obscrvar el personal esta interesado en recibir la capacitacion para
un mecjor desempefio de funciones, asi mismo sugiere que los cursos que les pucdan
impartir sca sobre Informatica en general para obtener una vision mas amplia sobre el

tecma

jESls W9 Lidt
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Edad

36;?4 132:205 30-35 aros

5.7%

24-29 aflos
57%

18-23 afios
5%

42-47 arios
486%



Estado Civil

Divorciado
17.1%

Soltero
171%



Escolaridad

Comercio
11.4%

Secundaria
2.9%

Primaria
5.8%

M. superior
37.1%

Nivel técnico
8.6%

Licenciatura
34.3%



Puesto actual

Coord. de serv. esp.
40.0%

Encargado de kardex Aux. de contabilidad
28% 5.8%
Tetnico medio de campo
29% , )
Tetnico especializado
57%
Tetnico supenor

114%

J dedepto

28.6% Secretana
2.5%



Antiguedad en la dependencia

Afios




Antiguedad en el puesto

Afos




Las funciones que usted realiza van de acuerdo a su preparacion
y capacidad

Siempre
34.3%

Casi siempre |
42.9%

Algunas veces
22.9%



Utiliza la computadora

Para el desemperio de sus funciones




Ha recibido capacitacion sobre el uso y manejo de la
computadora.

Sl
51.4%

NO
48.6%



Externa
83.3%

En donde recibio la capacitacion

enlaC.N.A.

Interna

| 1.1%



Que porcentaje de relacion tuvieron esos cursos con ef
desempenio de sus funciones

100% de refacion
55 6%

%

50%de relacion
11.1%

75¢ de relacion
333%



Lo que venia en el curso ya lo sabia

z Todo
La mayor parte 2 22.2%
38.9% ~ y

Parte
38.9%



De acuerdo a los objetivos como califica el curso de capacitacion
que se le proporciond

Regular
222%

Malo
111%



Referente a los instructores como l0s considera usted
de acuerdo a su capacidad

Competentes
16.7%
Buenos
66.7%
Regulares

16.7%



Que beneficios le proporciond recibir capacitacion

Posibilidad de ascenso
1.1%

Mejoria en desemperio
22.2%

_Ennada
1.1%

Mas conocimientos
55.6%



Como considera que deba proporcionarse la capacitacion

Periodicamente
31.4%

Cuando haya necesidad
29%

Permanentemente
65.7%



Que fallas considera que tiene la C.N.A. en materia de
capacitacion

Sin detectar necesidad
48.6%

Instruccion deficente
86%

Ninguna
29%

No se reaiiza como deb
3.4%



En donde le gustaria que se impartieran cursos de capacitacion
enlaCNA.

Fuera
514% |

286%



Sobre que tema le gustaria que se programen cursos de
Informética.

Informatica
54.3%

Paqueteria
40.0%



4. CONCLUSIONES

Por 1o que corresponde a las hipotesis  se confirma que la dependencia citada st
otorga capacitacion  en materia de Informatica, a sus trabajadores Esta se realiza por
medio de Instituciones externas a la empresa contratadas para tales fines v dentro de ta
misma dependencia en areas adoptadas para tal funcion

Cuenta con recursos materiales suticientes v adecuados para el desarrollo de las
funciones de los trabajadores

Se enconttad un gran mteres por L parte trabajadors de obtener  capacitacion en
materia de Informatica con el objetivo de meiorar en el decemnpeno de sas funciones v
abtenet mejor provecho de la computadosa v Como conscouena clevar la

productividad del senvicio otorgado

Se pudo comprobat que uni propotcion elevada el 80%a de las personas que
laboran enla C N A utihran I computadora para realizar sus actividades de trabajo, lo
cual denota o importante gue os Lt capacitacion en este ambito para el aprovechamiento
de esta hertamienta de trabajo lo que se traducira en una mepor calidad del musmo

St bien es cierto que la dependencia cumnple con otorgar la capacitacion, los
resultados arrojados on la mvestntacion estiunan que los cursos impartidos en matena
de Informatica  no son del todo satstactonios, encontrandose tallas unmportantes de
prever

Los trabajadores sugieren que la capacitacion que se les otorgue se realice de una
manera mas protesional, acordes con sus necesidades reales | as mismo preficren que

¢sta le sea impartda por Instituciones especialisadas en o omaternia y que se e
proporuione a todos fas miveles jerarquicos

L.a capacitacion es un problema latente que afecta el progreso tante de los recursos
humanos como de la nusma empresa

Recomendaciones

Tomando en cucnta la situacion economica por la que atraviesa of pais fomentar la
capacitacion por medio de manuales de uso y mancgo de la computadora

Suprimir los cursos mal onentados y propaorcionar un nueso sentido que contribuya
en el desarrollo de la capacitacion cficaz

Con la implantacion real de programas bien  establecidos resaltara la importancaia
que ticne la capacitacion al verse reflgjado en un mejor desempeiio de las actividades

Los jefes deben apoyar  a sus colaboradores en la adguisicion de nuevos
conocimicntos y habilidades, de tal forma que se  forme un ambiente de apoyo que
contribuya a elevar cl nivel operativo de las personas que laboranen la C N A

Darle un seguimiento efectivo a la capacitacion, esto se¢ lograra por medio de una
comunicacion de todas las necesidades descubiertas entre los jefes y 1os especialistas en
capacitacion. asi como dc los resultados que se van obteniendo
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ANEXOS



Cucstionario Piloto.

Instrucciones A continuacion se presenta una scric de preguntas relativas a las
necesidades de capacitacion, lea cuidadosamente cada una y marque con una X dentro
del paréntesis correspondiente
En los cucstionamicntos preparados para respuesta abicrta, escriba en lalinea

La informacion que proporcione es confidencial y para fines pedagogicos dentro de un
seminario de investigacion universitario

Datos Generales.

1.- Edad
18-23 (@)
24-29 « )
30-35 )
36-41 « )
42-47. )

2.- Estado Civil

Casado C )
Soltero C )
Divorciado « )
Viudo )

3.- Nivel académico

Primaria

Sccundaria

Nivel técnico
Comercio

Nivel medio superior
Licenciatura

~r

PR T
~

N

4. - Puesto actual. Anotclo

8BS



5.~ Las funciones que usted realiza van de acuerdo a su preparacion y capacidad.

Siempre

Casi sicmpre
Algunas veces
Nunca

)
)
)
)

o~

6. - Antiguedad en cf puesto que ocupa actualmente

1-5 afos
6-10 anos
11-15 afos
16-20 anos
21-25 anos

7.-Antiguedad en la dependencia

1-5 aitos
6-10 anos
11-15 anos
16-20 afos
21-25 afos

De¢ la_ Capacitacion

—~

——

- e

e

8 - Ha recibido algdn tipo de capacitacion sobre cl uso y manejo de la PC

Si ( )

9 - En donde recibio la capacitacion

Interna dentro de la empresa
Externa fuera de la empresa

Ambas
Otro

NO ¢« ) Pasc a la pregunta 16

o~
e

Donde_

10.-Qué porcentaje de relaciaon han tenido

funciones.

1002,
75%
50%
25%
%

mAmamA~T
T

esos cursos con el desempefio dc sus



11.- Lo que venia en ¢l curso ya lo conocia

Todo

« )
L.a mayor parte [¢ )
Partc ( )
Nada « )

12.-De¢ acuerdo a los objetivos como califica ¢l curso de capacitacion que sc le
proporciond

Excelente C )
Bueno [¢ )
Malo ( )
Regular C )

13 -Refercnte a los instructores como los considera usted”

Competentces
Buenos
Regulares
Malos

—~——

)

)
)
)
14.-Quc beneficios le proporciond recibir capacitacion

Mcjor salario

« )
Incentivos economicos ( )
Mcjoria en ¢! desempceito ( )
Posibitidad dec ascenso C )

Mas conocimicntos v habilidades ( M
En nada [4 )
otros

15 -Los cursos a los que ha asistido

Sc relacionan con sus debercs C )
Se relacionan con la organizacion ( )
Con su especialidad « )
No ticnen relacion C )
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16.- Como considera que deba proporcionarse Ia capacitacion

periodicamente (
permanentemente (
cuando haya necesidad (
oo (

e

17.- Cuales considera usted que son las necesidades de capacitacion dentro de su puesto

en materia de informatica

18 - Que fallas considera que tiene la capacitacion en la C

No se respalda como deberia ser (

Se ostablecicron sin haber detectado las necesidades ( )
No ticnen senedad « )
No se adecuan a las necesidades reales (« )

Otro___

an cursos de capacitacion en matena de Informatica

19.Dondc le gustaria que impartie

Dentro de la empresa ( )
Fucra de la empresa ( )
Ambas « )
Otro «
Por que R,

20.-Sobre que tema le gustaria que se programaran los cursos en materia de informatica

Informatica { )
Paqueteria « )
Otro «
Cual




Cuestionario Modificado

Instrucciones: A continuacion se presenta una serie de preguntas selativas a las
necesidades de capacitacion, lea cuidadosamente cada una v margue con una X dentro
del parentesis cotrespondiente

En los cuestionamientos prepatados para respuesta abierta, escriba en la linca

La informacion que proporcione cs confidencial v para fines pedagowmicos dentro de un
SEMINATo de M estizacion unin ersitano

Datos Generales,

1.- Edad

—~ -
RN

(8]

.~ Estado Civi!

Casado
Soltero
Divorciado
Viudo

_~~ -
~

3 - Nivel académico

Primaria

Secundaria

Nivel técnico
Comercio

Nivel medio superior
Licenciatura

—~—mAAA~
o

4 - Puesto actual Anotelo
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5 - Las funciones quc usted realiza van de acuerdo a su preparacion y capacidad

Siempre

« )
Casi siempre ( )
Algunas veces ( )
Nunca 4 )
6.-Antigucdad en la dependencia
1-5 anos « )
6-10 anos «
11-15 anos « )
16-20 anos «
21-25 anos « )
7 .- Antiguedad en ¢l puesto que ocupa actualmente, h
1-5 anos «
6-10 aios «C )
11-15 ados «
16-.20 afos « )
21-25 anos « )
7 -Antiguedad en la dependencia
1-5 afos )
6-10 afos [
11-15 afos [§ )
16-20 afnos « )
21-25 ados C )

8.- Usa usted computadora para cl desempeiio de sus funciones.

St()
NO ()

De la Capacitacion

9.- Ha recibido algun tipo de capacitacion sobre ¢l uso y manejo de la PC
s1 [4 ) NO ( ) Pase a la pregunta 16
10.- En dénde recibio la capacitacion
Interna dentro de la cmpresa (

Externa fucra de 1a empresa [§
0

~



Ambas
Otro
Dondc_

~~
~

11.-Qué porceniaje de relacién han tenido  esos cursos con el desempeio de sus
funciones

100%, « )
759 «
507, « )
25%e [ ]
0%o « )

12.- Lo que venia en el curso va lo conocia

Todo { )
La mayor parte ( )
Parte ( )
Nada ( )

13.-De acucrdo a los objetivos como calitfica el curso de capacitacion que se le
proporciono

Excelente C
Bueno [4
Malo (
Reuular C

~

14 -Referente a los instructores comao fos considera usted

Excelentes { )
Bucnos ( )
Regulares [4 )
Malos ¢ )

15.-Quc beneficios le proporciond recibir capacitacion

Incentivos econdmicos « )
Mcjoria ¢en el desempceio [¢ )
Posibilidad de ascenso )
Mas conocimicntos y habilidades C )
En nada )
otros,
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16.-Los cursos a los que ha asi

stido se relacionan con

Sc relacionan con sus funciones actuales

Sc relacionan con sus conocimivntos gencrales [4 )

Con su especiabdad [§ )

No tienen relacion « )
16 - Como considera que deba proporcionarse la capacitacion

pernadicamente { )}

pes manentemente )

cuando haya necesidad [¢ )

otro « )
17.- Cuales considera usted que son las aecesidades de capacitacion dentro de su puesto
en materia de informatica

18 - Que fallas constdera que tiene la capacitacién enla C N A

Cursos obsoletos

)
Se establecicron sin haber detectado  las necesidades reales )
Instruccion deficiente ( )
Ninguna [4 )
Otra_

19 Donde le gustaria que impartieran cursos de capacitacion en materia de Informatica

Dentro de la empresa

« )
Fuera de ta empresa ( )
Ambas ( )
Otro « )
Por qué___

20.-Sobre que tema le gustaria que se programaran los cursos en materia de informatica.

Cual

Informatica en general ( )
Paquecteria especifica ( )
Otro « )
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